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6. OBJETIVO

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

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
7.1. Alcance
Comprende las competencias de la Direccion General del Cuerpo de Bomberos asi como de
cada una de las Unidades, Departamentos y Secciones, tanto operativas como administrativas,
que conforman la institucion.

7.2. Campo de aplicacion

Es aplicable a la Direccién General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador con todos sus
Departamentos y unidades operativas y administrativas en sus 17 estaciones y un puesto
avanzado distribuidos a nivel nacional.

8. Base Legal y Definiciones
8.1. Base Legal

8.1.1.Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
v Art. 13 Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de
Planificacion Institucional, deberan complementar su organigrama interno con los
Manuales de: Organizacién y Funciones, Descripcién de Puestos Funcionales y de
Procesos, que integraran claramente el ambito de control y supervisién, objetivos y
funciones del Area Organizativa, con los niveles jerarquicos establecidos, canales de
comunicacién y delegacion de autoridad.

8.1.2.Lineamientos para la Revision y/o Actualizacion de Estructura Organizativa Interna
del MIGOBDT
v 9.1.1.10 Una vez notificada la autorizacién de la actualizacién de la estructura, la
Autoridad Maxima de Area, deberd tramitar la actualizacion del manual de
organizacién y funciones en un plazo no mayor a 20 dias habiles; una vez
autorizado y notificado, tramitara el manual de descripcion de puestos en un plazo
que no excedera a 20 dias habiles.

8.1.3.Lineamientos a Considerar en la Elaboracién y Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones, y el Manual de Descripcion de Puestos Funcionales.
v 9.1.1.2 Ambos manuales deberan ser actualizados cada vez que se modifique la
estructura organizativa del Area Organizativa, y se tramitaran en el siguiente orden:
a. Manual de Organizacion y funciones, una vez autorizado y distribuido el
Organigrama;

Q-
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b. Manual de Descripcién de Puestos Funcionales, una vez autorizado y

8.1.4.0rganigrama del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, de fecha 21 de
abril 2021, version 13, aprobado en acuerdo ejecutivo 33 emitido el 22 de abril 2021

8.1.5.0rganigrama de la Direccién General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, de
fecha 01 de julio 2021, versién 6, aprobado en el Acuerdo Ejecutivo 62 de fecha 14
de julio 2021.

e ONGs: al referirse a Organizaciones No Gubernamentales.
e DACI: Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
e MIGOBDT: Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

La Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, con la finalidad de darle
cumplimiento a las normativas legales-vigentes, presenta su manual de organizacion y funciones a
fin de que se establezcan las responsabilidades y relaciones de trabajo entre las diferentes
unidades operativas y administrativas a nivel nacional, de conformidad con el Organigrama vigente.
Con el presente documento se pretende reorientar el trabajo a la unificacion del logro de objetivos
institucionales, que garanticen ofrecer a la ciudadania una institucién mas moderna y esmerada en
garantizar un mejor servicio.

2) MISION Y VISION:

2.1. Mision:
Somos una institucién que desarrolla actividades de prevencion, control y extincién de
incendios de todo tipo, asi como también actividades de evacuacion y rescate, proteccion de
las personas y sus bienes, cooperacién y auxilio, en caso de desastre y demas actividades
afines al servicio, en todo el territorio nacional u otro pais que lo necesite.

2.2. Vision:
Una institucion moderna que cuente con recurso humano calificado, a través de una
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 pais.

3) VALORES INSTITUCIONALES:
Calidad, en el desarrollo de la gestién de las politicas y prestaciones publicas, con un
enfoque de mejora continua, eficiencia y eficacia.
Innovacioén, para la modernizacion de gestién administrativa que permita una eficiente
prestacién de servicios.
Proactividad, en el accionar de los miembros de la Institucion como una conviccién en
funcion de la eficiencia y efectividad.
Solidaridad, en el acompafiamiento de las acciones individuales y colectivas que
recuperen el tejido social con un enfoque de inclusién, justicia social, igualdad y equidad.

Transparencia, en garantizar la optimizacion de los recursos publicos y el cumplimiento de

/ °
V| ! .
o~ | compromisos y metas del gobierno
S/
’\ Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
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5) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: DIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE

EL SALVADOR

[m———————— - Despacho Ministerial

[

Direccion General del Cuerpo
de Bomberos de El Salvador

——

Oficina Administrativa del
Sistema USAR El Salvador

Subdireccion General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

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

BOMBEROS DE EL SALVADOR

IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.
2. Tipo estructural Directivo.
3. Dependencia directa Despacho Ministerial.
Il. OBJETIVOS

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

2. Objetivos Especificos

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

e Brindar un servicio de respuesta a emergencias oportuno a la poblacion.

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

lll. FUNCIONES

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

2. Promover y velar por la ejecucion de capacitacion técnica y cientifica de bomberos.

3. Ejercer la representacién del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, en todas las actividades oficiales
relacionadas con la institucion, para darle cumplimiento a las normas técnicas aplicables.

4. Gestionar cooperacién nacional e internacional.

5. Velar por el cumplimiento de la Ley y Reglamento de la institucién, normas de control interno del Ministerio
de Gobernacion y otras leyes.

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

7. Dirigir las emergencias atendidas y concernientes a la institucion.

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

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial. FPLO0-16
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9. Manejo de informacién publica institucional.

Desarrollo Territorial.

10. Revisar y autorizar Manuales, Procesos, Procedimientos y cualquier documento normativo de control
interno de la Direccién a su cargo, previa revision de la Direccion de Planificacion Institucional y Proyectos
Estratégicos segln las regulaciones establecidas en la normativa interna del Ministerio de Gobernacion y

11. Otras funciones y actividades que les sean asignadas por el/la Ministro(a) o Titulares.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Despacho Ministerial.

Para recibir lineamientos y directrices, presentar
informes.

e Todas las areas organizativas internas de la
Direccién General de Bomberos.

Brindar lineamientos y directrices, recibir
informes.

e Direccion Financiera Institucional.

Recibir lineamientos de trabajo.

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

e Direccion de Auditoria Interna.

Presentacion de informes.

o Direccion de Recursos Humanos y Bienestar
Laboral.

Recibir lineamientos de trabajo.
Evaluacién de personal.
Requerimiento de personal.
Informes de personal.

e Direccién Juridica.

Recibir lineamientos de trabajo.
Remisién de informes juridicos.

e Direccion de Planificacion Institucional y Proyectos
Estratégicos.

Recibir lineamientos de trabajo.

Tramites de autorizacién de normativas de
Control Interno.

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

Coordinacién para gestionar cooperacion.
Coordinacién en la Planificacién y seguimiento.

e Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI).

Recibir lineamientos de Trabajo.
Tramites de adquisicion y contratacién de bienes
y servicios.

e Direccion de Desarrollo e Innovacion Tecnolégica.

Recibir lineamientos de trabajo.

e Direccion de Administracion y Logistica.

Recibir lineamientos de trabajo.

Externa

Para

e Empresa privada.

Gestionar  apoyos, brindar  servicios de
prevencion.

e [nstituciones de gobierno.

Brindar apoyo en la prevencion, gestionar apoyo
interinstitucional.

o Organismos internacionales.

Gestionar cooperacion.

o Corte de Cuentas de la Republica.

Brindar informacién requerida.

e Medios de comunicaciones.

Brindar informacion sobre emergencias
atendidas.
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5.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: OFICINA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA
USAR EL SALVADOR

I. IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizativa Interna

Oficina Administrativa del Sistema USAR El
Salvador.

1

. Tipo estructural Administrativa.

2. Dependencia directa

Direccién General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

II. OBJETIVOS

1.

Objetivo General

Lograr la sistematizacion y sostenibilidad del Sistema USAR El Salvador, como ente de atencién de
victimas atrapadas en estructuras colapsadas a nivel nacional e internacional, mediante el apoyo financiero
del estado y organismos internacionales para su funcionamiento y continuidad.

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

2. Objetivos Especificos

Elaborar documentos normativos.
Gestionar la acreditacién de los diferentes grupos USAR del pais.

lll. FUNCIONES

1. Promover estadndares comunes para protocolos de asistencia, metodologias de coordinacion y
procedimientos relacionados directamente con su objetivo.

2. Sistematizar el proceso de acreditacion de los Grupos USAR.

3. Gestionar y promover cooperacion y fortalecimiento técnico con ONG's, instituciones nacionales, entidades
regionales e internacionales miembros de equipos USAR.

4. Administrar proceso de acreditacion a través de la participacién en eventos adversos, simulacros y
simulaciones etc. )

5. Impulsar el intercambio de informacion USAR con entidades participantes relevantes nacionales.

6. Promocionar el fortalecimiento de capacidades y actividades nacionales USAR disefiadas para mejorar el

estado de preparacién para busqueda y rescate.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Direccién General del Cuerpo de Bomberos. e Lineamientos de trabajo, presentar informes.
e Unidad de Seguimiento y Gestién de Compras. e Adquisicién de bienes y servicios.
e Seccion de Finanzas. e Plan de compras.
e Seccion de Infraestructura y Mantenimiento. e Seguimiento en proyectos de construccion.
e Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral. e Asignacion de personal operativo al Grupo USAR.
e Departamento de Operaciones. e Asignacion de personal operativo al Grupo USAR.

e Implementacion de un software para codificacion

Seccion de Soporte Informético. de equipo, accesorios y herramientas.

e Coadificacion  de equipo, accesorios Y

Seccion de Control de Activo Fijo. hatratilentas.

Unidad de Comunicaciones Estratégicas. 4 BaSrA;obertura a todos. las eventos del Gripo

e Coordinar el transporte del personal de las

Secaien deilranspolte: instituciones a eventos del Grupo USAR.

Despacho Ministerial. e Lineamientos de trabajo, presentar informes.
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e Direccion General de Proteccion Civil.

e Punto focal politico ante INSARAG.

Externa

Para

e Cruz Roja, Cruz Verde, Comandos de Salvamentos,
Policia Nacional Civil, Direccién de Proteccion Civil y
FOSALUD.

e Coordinar actividades y personal asignado al
Grupo USAR.

e Entidades cooperantes.

e Cooperacion técnica y financiera.

e INSARAG (Grupo Asesor Internacional de
Operaciones de Busqueda y Rescate).

e Actualizacion de documentos afines al proceso.

o Comité Asesor Técnico-USAR (CATBRU).

e Emisibn de documentos normativos para su
aprobacion.

e Recibir asesoramiento en el
técnico y operativo.

funcionamiento

DE EL SALVADOR

6) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: SUBDIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS

Subdireccién General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

Unidad de Recursos Humanosg
y Bienestar Laboral

Unidad Ambiental, Seguridad |
Salud Ocupacional

Unidad de Planificacién y

Unidad Juridi
Proyectos Estratégicos s liidis

Unidad de Comunicaciones
Estratégicas

Unidad de Seguimiento y
Gestién de Compras

Unidad de Administracion y
Logistica

Unidad de Prevencién y

Departamento de Operaciones Seguridad contra Incendios

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

BOMBEROS DE EL SALVADOR

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Subdireccién General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

2. Tipo estructural

Directivo.

3. Dependencia directa

Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinacion y supervision del trabajo que realizan las diferentes jefaturas de unidades y departamentos, asi
como cumplir todas las disposiciones que dicte la Direccién General, y las Areas Organizativas del

MIGOBDT segun sus competencias.

Objetivos Especificos

e o e o N

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

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 formacion técnica y proyectos para desarrollo institucional.
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lll. FUNCIONES

1. Monitorear y controlar los procesos de inspecciones de prevencién de incendios, asi como los planes de
contingencia evaluados y actualizados por personal del Cuerpo de Bomberos.

2. Definir lineamientos y procesos para la adecuada formulaciéon, seguimiento y evaluacion de planes de
trabajo anuales para cada dependencia.

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

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

5. Velar por un adecuado manejo de informacién publica e imagen institucional.

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

7. Elaborar y presentar proyectos y programas para el desarrollo institucional con la previa revisién de la
Direccién de Planificacién Institucional y Proyectos Estratégicos.

8. Evaluar el desemperfio 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
administrativo.

10. Coordinar el tramite y resolucién 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 Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El o . . .
Salvador. e Para recibir lineamientos y directrices.
e Unidades y Departamentos. e Brindar lineamientos y directrices.
Externa Para
« Empresa privada. o Gestiong'r apoyos, brindar  servicios de
prevencion.
. . e Gestionar apoyo interinstitucional en el area de
e [nstituciones de gobierno. =
prevencion.
e Organismos internacionales. e Gestionar cooperacion.

7) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR
LABORAL

Subdireccion General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

|

Unidad de Recursos Humanos

y Bienestar Laboral

|

Seccioén de Capacitacion

inforra Seccion de Bienestar Laboral
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7.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y
BIENESTAR LABORAL

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativé Interna Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

2. Tipo estructural ' Administrativa.

3. Dependencia directa Subdireccion General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

IIl. 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 induccién 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 laboral de los empleados.

2. Objetivos Especificos

e Gestionar y coordinar ante el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, el proceso de contratacion
de personal.

e Supervisar y controlar los diferentes procesos administrativos de las diferentes prestaciones del personal.

o Promover actividades que fortalezcan las relaciones laborales y sindicales con el personal de la Direccion.

e Desarrollar programas encaminadas al fortalecimiento técnico y administrativo del personal activo y de
nuevo ingreso.

e Promover politicas encaminadas al bienestar bomberil.

lli. FUNCIONES

1. Coordinar anualmente ante la Direccién de Recursos Humanos y Bienestar Laboral del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial 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 institucién, con el objeto de asegurar
el pago oportuno.

3. Elaborar planillas del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada y de las Administradoras de Fondos
de Pensiones.

4. Controlar la asistencia del personal de la institucién, con el propésito 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. el articulo 14. De la Ley de Bomberos.

7. Coordinar los procesos de induccion y capacitacion, administrativos y operativos, para el personal interno.

8. Desarrollar el proceso de seleccién y contratacion del recurso humano idoneo para ingreso y ascensos, con
el objeto de solicitar las plazas ante la Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial.

9. 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 institucién, 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 (informacion personal) del personal de la institucién.

14. Llevar un control periddico de los permisos solicitados del personal.

15. Llevar un control periédico de las Incapacidades del personal extendidas por el ISSS.
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16. Desarrollar procesos de Evaluacion de Desempefio a nivel nacional, con el objetivo de medir la eficiencia en
el desempefio 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

e Subdireccion General.

e Recibir lineamientos e

Informar y coordinar
trabajo.

e Departamento y Unidades.

e Coordinar trabajo.

e Direccion de Recursos Humanos y Bienestar Laboral

(Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial).

Evaluacion de personal.
Requerimiento de personal.
Informes de personal.

Atender lineamientos de gestion.

Externa

Para

e Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

e Coordinar trabajo.

e Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada.

Coordinar trabajo.

o Organismos internacionales.

e Cooperacién en capacitacion de personal.

e Sistema financiero. e Sistemas de pago, planillas.

e Empresa Privada. e Cooperacién en temas de bienestar laboral.

7.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE CAPACITACION INTERNA

. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de Capacitacion Interna.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Potenciar las capacidades del personal administrativo y operativo en el cumplimiento de normas
internacionales, procedimientos operativos con la implementacion de efectivos programas de
capacitaciones continuas para fortalecer el profesionalismo, habilidades y destrezas del personal; toda
actividad a realizar sera sobre la base de los lineamientos de gestién que gire la Direccion de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral.

2. Objetivos Especificos

e Identificar las necesidades de capacitacién del personal operativo y administrativo del Cuerpo de bomberos
de El Salvador a través de un diagnéstico de necesidades, a fin de actualizar conocimientos y técnicas en
las labores afines a nuestro servicio para mejorar la capacidad de respuesta a emergencias y el servicio en
general a la poblacion.

e Formulacion de programas de capacitacion en areas especificas identificadas como necesidad del personal
administrativo y operativo para lograr los objetivos, en concordancia al Plan Institucional.

e Formulacion de programas de capacitacion para motoristas de méquinas de emergencias.

e Desarrollo de programas de capacitacion para Aspirantes a Bomberos Voluntarios.

lll. FUNCIONES

Formular, proponer, conducir y ejecutar el plan de capacitacion permanente para el personal operativo y
vl administrativo del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, asimismo para el personal de aspirantes a ingresar
N | a la institucion, aspirantes a bomberos voluntarios especificamente al area operativa.

Vo
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Evaluar permanentemente los contenidos de los programas de capacitacion a fin de mantenerlos
actualizados.

Brindar el apoyo solicitado por otras dependencias de la institucion para el desarrollo de programas de
capacitacion.

Dirigir la deteccion de necesidades, disefio y ejecucion de los planes y programas de la seccién de
Capacitacion interna.

Analizar las propuestas y acciones de correccién de los planes de capacitacion.

Analizar y evaluar la ejecucién de los planes de capacitacién, dando cuenta a las autoridades de los
resultados obtenidos.

Analizar los convenios y acuerdos de planes de capacitaciones con instituciones publicas, privadas y ONG
vinculadas a la formacién del personal.

Identificar oportunidades de capacitacion y formacion del personal de las diferentes areas ofrecidas en el
interior o exterior del pais.

Propiciar la capacitacion, actualizacion y desarrollo del recurso humano de la institucion para mejorar su
desempefio.

10.

Reproducir textos, materiales didacticos e informativos que se requieran para ejecutar los programas de
capacitacion.

1.

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

12.

Efectuar las acciones necesarias para monitorear las actividades de la seccién, con el fin de mejorar y
potenciar su funcionamiento.

13.

Organizar, coordinar y solicitar el apoyo logistico requerido para desarrollar eventos de capacitacion
institucionales.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
o Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral. 3 Remplr lineamientos & informar y coordinar
trabajo.
o Impartir capacitaciones y elevar los niveles de
e Areas organizativas internas. productividad y eficiencia en el desempefio de su
trabajo.
Externa Para

e Coordinar el desarrollo de tematicas de interés

Empresa Privada y universidades. para la institucion.

o Coordinar el desarrollo de tematicas de interés

Instituciones publicas. para la institucion.

e Coordinar el desarrollo de tematicas de interés
para la institucion.

Consultores independientes.

7.3. 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 Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.
I 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;
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8) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL

Subdireccién General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

[Unidad Ambiental, Seguridad y|
Salud Ocupacional

8.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL

IDENTIFICACION

1.

Unidad de Ambiental, Seguridad y Salud

Nombre del Area Organizativa Interna 0 .
cupacional.

2. Tipo estructural Asesoria.

3. Dependencia directa

Subdireccion General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

Il. OBJETIVOS

1.

Objetivo General

Contribuir a garantizar la seguridad y salud del personal en los diferentes puestos de trabajo de la
Institucién, asi como el cumplimiento de las regulaciones y normas referentes a medio ambiente, seguridad
industrial y salud ocupacional, en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, de
conformidad con los lineamientos de gestién que reciba de la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
especificamente a través de la Unidad Institucional Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional.

Objetivos Especificos

Implementar y supervisar que se cumpla la politica ambiental institucional y la legislacion ambiental,
mitigando con ello al impacto al medio ambiente.

Implementar y supervisar que se cumpla la politica de Seguridad e Higiene Ocupacional Institucional, la Ley
General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo (LGPRLT) y sus Reglamentos, garantizando
el bienestar integral de cada una de las trabajadoras y trabajadores del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

Desarrollar metodologias para el mejor cumplimiento de la politica ambiental institucional con el fin de
realizar una efectiva prevencién de riesgos.

lll. FUNCIONES

1.

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

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

o

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

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

Apoyar las iniciativas de los CSSO, sobre procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos, pudiendo
colaborar en la correccién de las deficiencias existentes.
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2.

toda actividad a realizar sera sobre la base de los lineamientos de gestién que gire la Direccion de
Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

Objetivos Especificos

Integracion 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

Garantizar las prestaciones brindadas por la clinica empresarial, clinica odontolégica y peluqueria.

Gestionar las prestaciones adicionales a los de la ley segtin el Contrato Colectivo de Trabajo.

iRt =

Elaborar y dar seguimiento a procesos de contratacién de bienes y servicios (uniformes, calzado,
transporte, tarjetas canjeables por alimentos de la canasta basica, entre otros).

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

Gestionar con los diferentes proveedores (6pticas, medicamentos, servicios bancarios, servicios
funerarios, productos de primera necesidad, entre otros) camparfias de servicios y prestaciones para el
beneficio del empleado.

Distribuir tarjetas de canje de alimentos de la canasta basica.

Desarrollar acciones orientadas a un mejor desempefio de trabajo en equipo.

Desarrollar Programa Integral de Salud Bomberil.

© o N|o

Desarrollar actividades recreativas de tipo social y laboral.

V.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Recibir lineamiento de trabajo.

e Obtener autorizaciones de tramites de
prestaciones.

e Coordinar actividades.

Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral.

e En desarrollo de programas y actividades de

Areas organizativas internas. )
bienestar laboral.

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional del Ministerio de Gobernacion vy
Desarrollo Territorial.

e Enviar requerimientos de uniformes, canasta
basica y transporte.

e Direccion Financiera Institucional (DFI). e Asignacion de fondos.
Externa Para
: = e Presentar requerimiento para los uniformes
e Industrias Militares. q P y
calzado.
o Empresa privada e Gestion de contratacién de bienes y servicios.
. . ] e Gestion de apoyo de las actividades de bienestar
¢ Organismos internacionales y ONGs. BoY
laboral.
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6.

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

7. Recibir y atender las solicitudes de las diferentes areas de la Institucion relacionadas a la adquisicion de

insumos para la seguridad industrial, con el fin suplir necesidades y minimizar el riesgo.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Subdireccion General.

Recibir
trabajo.

lineamientos e informar y coordinar

Departamento de Operaciones.

Subsanar requerimientos de mejora en areas de
riesgo.

Unidad de Seguimiento y Gestion de Compras.

Solicitud de gestion de compra de equipos Yy
otros.

Seccion de finanzas.

Para aprobacion de presupuestos para compras
de servicios, materiales u otros implementos
solicitados por las Unidades, relacionados con
acciones de mitigacién de riesgo.

Clinica Empresarial.

Reporte de atencién de accidentes laborales y
consultas relacionadas con diagndsticos de salud
ocupacional.

Unidad de Planificacion y Proyectos Estratégicos.

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

Direccion General.

Rendicion de informe y seguimiento.

Seccion de Capacitacion Interna.

Lineamientos Institucionales.
Capacitaciones entre Comités de Seguridad.

Unidad Institucional Ambiental, Seguridad y Salud
Ocupacional de la Direccién de Infraestructura y
Mantenimiento.

Lineamientos de gestion.

Externa

Para

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

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

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Cumplir normativa girada por el Ministerio de
Trabajo, en relacion a LGPRLT y sus
Reglamentos.

9)
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9.1. DESCRIRCI()N DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
ESTRATEGICOS

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad de Planificacién y Proyectos Estratégicos.

2. Tipo estructural Asesora.

3. Dependencia directa Subdireccién General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

1. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Coordinar e integrar la planificacion institucional en el &mbito estratégico y operativo; apoyar a las diferentes
areas organizativas internas de la Direccion General, en la formulacién y seguimiento de planes
institucionales y la elaboraciéon de proyectos estratégicos y normativa interna; lo anterior lo actuara de
acuerdo con los lineamientos de gestion que reciba de la Direccién de Planificacion Institucional y
Proyectos Estratégicos.

Objetivos Especificos

Control y elaboracion de documentos actualizados.

Seguimientos de Plan de Trabajo Institucional, Plan Quinquenal y Plan de Administracién de Riesgos.
Asegurar la coordinada ejecucion, seguimiento y evaluacién, de los programas y proyectos financiados con
fondos de Inversion Publica y/o fondos externos, en relacion a los compromisos y convenios suscritos con
los organismos de cooperacién nacional e internacional.

e Entregar los documentos de proyecto finalizados en los tiempos establecidos.

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

e o o N

lll. FUNCIONES

1. Elaborary actualizar de acuerdo con las normativas vigentes los manuales, instructivos, planes de trabajo,
programas, entre otros, en coordinacién con la Direccion de Planificacion Institucional y Proyectos
Estratégicos del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y los lineamientos de la Direccion
General.

2. Dar seguimiento a los documentos normativos.

3. Proporcionar informaciéon para la Memoria de Labores institucional a la Direccién de Planificacién
Institucional y Proyectos Estratégicos para la elaboraciéon de la Memoria de Labores del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial.

4. Elaborar y Actualizar Estructura Organizativa y Organigrama Estructural.

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

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

7. Gestionar y administrar proyectos de interés para la Institucion.

8. Promover y disefiar estrategias de cooperaciéon internacional, identificar y gestionar recursos
internacionales para el apoyo Institucional.

9. Estudiar y emitir dictamenes con relacion a la aprobacion o ratificacion de cooperacion nacional o
internacional.

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

11. Asistencia técnica al Grupo USAR (Grupo de Busqueda y Rescate Urbano).

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos de trabajo y proponer y
e Subdireccion General. asesorar en temas relacionados a la planificacién
operativa y estratégica, presentacion de informes.
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o Solicitar informacion referente a cada 4érea,

Unidades y Departamento.

apoyarla en actividades que le competen a
Planificacién.

e La obtencion de informacion necesaria para la
elaboracion 'y formulacion del documento
proyecto y/o apoyo técnico asignados por las
jefaturas.

Direccion de Planificacion Institucional y Proyectos
Estratégicos.

o Recibir lineamientos y brindar informacion de la
institucién.
e Lineamientos de gestion.

Externa

Para

Entes cooperantes nacionales e internacionales.

e Gestionar convenios de cooperacion.

Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Coordinar compromisos internacionales en la
adquisicién de apoyo técnico o financiero.

Instituciones Gubernamentales y privados.

e Gestionar convenios de cooperacion.

10) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD JURIDICA

Subdireccién General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

Unidad Juridica

10.1.

DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD JURIDICA

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad Juridica.
2. Tipo estructural Asesora.
3. Dependencia directa Subdireccién General del Cuerpo de Bomberos de El
alvador. -
Il OBJETIVOS
1. Objetivo General
Asesorar y apoyar en aspectos legales a la Direccion, Subdireccién, Unidades y Departamentos que
conforma a la Institucion, actuara bajo los lineamientos de gestién que emita la Direccion Juridica.
2. Objetivos Especificos
e Realizar andlisis juridicos a fin de brindar una asistencia juridica adecuada a la Direccion y demas
Departamentos y Unidades Organizativas de la Institucion.
e Integrary participar en Comisiones de Trabajo de caracter juridico en las que se designe.
e Realizar diligencias administrativas eficaces en el marco legal de la Ley de Procedimientos Administrativos.
e Elaborar documentos de naturaleza juridica que requiera la Direccion.
Il FUNCIONES
1. Redactar Acuerdos y Resoluciones emitidos por la direcciéon en coordinacién con la Unidad de Recursos
Humanos y Bienestar Laboral.
2. Realizar andlisis juridicos solicitados.

3. Tramitar y resolver documentacion proveniente de la Direccién y Subdireccion General.
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4. Redactar borradores de Convenios de cooperacion entre instituciones publicas y privadas.

o

Gestionar la legalizacion de inmuebles a través de la Direccion Juridica del Ministerio de Gobernacién y

Desarrollo Territorial.

Participar en Comisiones y comités delegados por el Director General.

Representar por delegacion a la Direccién General en reuniones relacionados con el area juridica.

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

Elaborar proyectos de Reglamentos, y demas normativa juridica necesaria en la Institucion.

=[S0/ /1001 || L0

al tema.

0. Participar en mesas de trabajo que requiera el Organismo de Mejora Regulatoria, y otras instancias relativas

11. Asesorar otras areas organizativas bajo instrucciones de la Direcciéon General.

V. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Subdireccion General.

o Recibir directrices para realizar el trabajo.

e Direccion Juridica.

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

o Recibir lineamientos de gestion.

e Unidades y Departamento.

e Colaborar de acuerdo a la normativa que nos
rige, respetando el debido proceso.

Externa

Para

e Ministerios del Organo Ejecutivo.

e Establecer coordinaciones de trabajar.

e Organismos y demas Instituciones Publicas.

e Participar en Comisiones, y otras gestiones
juridicas.

e Municipalidades.

o Establecer las coordinaciones necesarias para
beneficio de la ciudadania.

o Organizaciones no gubernamentales.

e Establecer coordinacién y colaboracion mutua
en el marco de los distintos procesos
administrativos.

11) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

Subdireccién General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

Unidad de Comunicaciones
Estratégicas

11.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

ESTRATEGICAS

1. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Unidad de Comunicaciones Estratégicas.

2. Tipo estructural

Asesoria.

3. Dependencia directa

Subdireccién General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.
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Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General

2

Difundir y proyectar la imagen institucional de la Direccién General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador,
asi como atender lo concerniente al protocolo y coordinacion de eventos, entrevistas en espacios de
opinién, para dar a conocer los servicios que se prestan y el acontecer de la institucion, actuara de
conformidad con los lineamientos de gestién que reciba de parte de la Direccion de Comunicaciones
Estratégicas.

Objetivos Especificos

e Asesorar a la Direccion General en el area de comunicaciones.

o Difundir mediaticamente el que hacer institucional a través de las redes sociales.

e Promover campaiias de prevencion de incendios y accidentes.

o Brindar atencion y asistencia a los visitantes que requieren los servicios de la institucion.

lll. FUNCIONES

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

2. Elaborar la memoria anual de labores Institucional.

3. Asesorar a los funcionarios en asuntos relacionados a imagen protocolaria.

4. Cooperar y brindar informacién a medios de prensa sobre emergencias atendidas y actividades
desarrolladas.

5. Organizar y coordinar la logistica en las diferentes actividades y eventos que se realizan.

6. Fomentar las relaciones publicas con instituciones y empresa privada.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Asesorias y planteamientos de estrategias

Subdireccion General. v
bdir enen comunicacionales.

e Compartir lineamientos de los mensajes

Areas organizativas internas. O IPe .
9 institucionales en cuanto a imagen.

e Coordinar  actos protocolarios, boletines,
comunicados de prensa.

e Coordinacion de eventos, rendir informes.

o Atender lineamientos de gestién.

Direccion de Comunicaciones Estratégicas.

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

Desastres. poblacién.
Externa Para
e [nstituciones gubernamentales, auténomas, | ¢ Coordinaciones de actividades y estrategias de
municipales y ONGs. comunicacion.

e Brindarles atencion y asistencia en la adquisicion

Pe arti S. i A
sanES pREHianE de los servicios que se brindan.
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12) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y GESTION DE COMPRAS

Subdireccién General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

Unidad de Seguimiento y
Gestién de Compras

12.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y GESTION
DE COMPRAS

.  IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad de Seguimiento y Gestion de compras.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Subdireccién General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

II. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Tramitar, gestionar y dar seguimiento efectivo a los procesos de compras de la Direccién General del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador, que seran ejecutados a través de la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI), la que girara los lineamientos de gestién necesarios, para realizar una
efectiva, oportuna y transparente gestion de compras.

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

e o o N

lll. FUNCIONES

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Compras.

Consolidar las necesidades de adquisicién y contratacion de servicios.

Brindar seguimiento a la ejecucién presupuestaria de contrataciones y adquisiciones.

Elaborar planes adicionales de adquisiciones y contrataciones.

Verificar contratos y resoluciones de los mismos.

Servir de enlace con la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI).

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

99 NI [ O | Bl [ | =i

Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la DACI y
ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica-LACAP, y su reglamento.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Recibir lineamientos de trabajo, proponer vy
e Subdireccién General. asesorar en temas relacionados a la gestién de

adquisiciones de bienes y servicios.

e Para solicitar informacion relacionada a las

B Findesy RierEe e os compras y brindar directrices sobre las mismas.
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e Recibir directrices y brindar informacién

DACI. e Atender lineamientos de gestion.

e Seguimiento al presupuesto para compras y

Seccion de Finanzas. :
contrataciones.

Externa Para

e Realizar estudios de mercado y coordinar para la

Proveedores. - ; .
recepcién de bienes y servicios.

13) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA

Subdireccién General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

Unidad de Administracién y
Logistica

Seccion de recepcién y pago . 2
de tramited de sarviclos al e Seccién de Control de Activo Seccién de Infraestructura y
ditldadano Segonicezkinanzas Fijo Mantenimiento
Seccion de Soporte Seccién de Servicios . o
Inforiatics Seccién de Transporte Seccién de Combustible ? Gonooins 3 Archivo Central Periférico

13.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y

LOGISTICA
I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad de Administracién y Logistica.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa gubdireccic’m Genevral del Cuerpo de Bomberos de El
alvador.
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Administrar y controlar los bienes y recursos financieros pertenecientes a la Direccion General del Cuerpo
de Bomberos de El Salvador, proporcionando servicios logisticos de manera oportuna a todas las areas de
la Institucién, actuando de conformidad con los lineamientos de gestion que emita la Direccion de
Administracién y Logistica, Direccién Financiera Institucional, Direccion de Infraestructura y Mantenimiento,
Direccién de Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica.
2. Objetivos Especificos
e Brindar de manera eficaz y eficiente el soporte de los diferentes Secciones a su cargo para el cumplimiento
de la misién bomberil.
e Llevar los registros y controles financieros necesarios en coordinacion con la Direccidon Financiera
Institucional a fin de apoyar y cumplir con los compromisos y erogaciones requeridas para el buen
funcionamiento de la Direccion General del Cuerpo de Bomberos.
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lil. FUNCIONES

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

Revisar y firmar plan de compras de la institucién.

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

Representar al Director en reuniones que él considera oportuno.

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

Asistir a reuniones convocadas por las Direcciones del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual de las secciones de la Unidad.

Elaborar informe de actividades mensuales relacionas al Plan Operativo Anual.

€100, 01 [ KO FCIY. (et Ca) I =

Apoyar a las diferentes secciones administrativas en la elaboracion de informes solicitados por la

superioridad.

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Subdireccion General.

e Recibir instrucciones sobre actividades
relacionada a las funciones de esta Unidad.

Con las secciones subordinadas a la Unidad de

Administracion y Logistica.

e Coordinar las diferentes instrucciones
emanadas de la Direccion y Subdireccion
General, como también las funciones
correspondientes de cada Unidad.

Direccién de Administracién y Logistica.

e Atender lineamientos de gestién.

Direccion Financiera Institucional.

e Atender lineamientos de gestién.

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento.

e Atender lineamientos de gestién.

Direccién de Desarrollo e Innovacién Tecnoldgica.

e Atender lineamientos de gestién.

Externa

Para

e Con los Ministerios del Organo Ejecutivo.

e Realizar enlaces y coordinaciones en
representacion de la Direccion General, en
situaciones de interés de la Institucién.

13.2.
TRAMITES DE SERVICIO AL CIUDADANO

DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE RECEPCION Y PAGO DE

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Seccién de recepcion y pago de tramites de servicios
al ciudadano.

2. Tipo estructural

Administrativa.

3. Dependencia directa

Unidad de Administracién y Logistica.

Il. OBJETIVOS

1.

Objetivo General :

Centralizar la recepcién y pago de los tramites de los servicios prestados por la instituciéon 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. Su actuacion se realizard de conformidad con los lineamientos de gestiéon que reciba de la

Direccién Financiera Institucional.

2. Objetivos Especificos:

Orientar a los ciudadanos sobre los servicios que solicita.
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e Brindar atencién personalizada y de calidad.
e Minimizar tiempo y costo de tramites de los servicios prestados.
o Hacer uso de la tecnologia necesaria para simplificar y agilizar los procedimientos de tramites.

Ill. 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 como formular quejas, sugerencias, consultas o reclamaciones sobre la prestacion
del servicio.

2. Brindar informacion sobre los procedimientos, costos y el tiempo aproximado que dura cada tramite o
servicio.

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Unidad de Administracién y Logistica. e Recibir lineamientos y directrices de trabajo.
e Seccion de finanzas. e Elaborar informes financieros.
e Entrega de reportes de ingresos por servicios
o Direccion Financiera Institucional (DFI). prestados.
o Atender lineamientos de gestion.
Externa Para
e Corte de Cuentas de la Republica. e Auditorias
o Agencias de proteccién bancaria. e Retiro de remesas

13.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE FINANZAS

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de Finanzas.

2. Tipo estructural Administrativa.

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

1. Objetivo General :
Ejecutar el presupuesto asignado de conformidad a la normativa legal vigente de forma racional en
concordancia con la politica de austeridad establecida, ademas administrar y controlar los ingresos
generados por el Fondo de Actividades Especiales en concepto de los servicios que presta la Direccion
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador vy los egresos que incurre la Institucion para su
operatividad; toda su actuacion se realizara de conformidad con los lineamientos de gestion que reciba de
la Direccién Financiera Institucional.

2. Objetivos Especificos:

e Gestionar ante las unidades correspondientes, los fondos para la adquisicién de bienes y servicios, con
base a la programacién 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. Colaborar con la elaboracién del plan anual de compras en conjunto con la Unidad de Seguimiento y
Gestion de Compras.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual y la proyeccién anual de ingresos y gastos

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

4. Recibir el pago por diversos servicios prestados.
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Remesar diariamente a la agencia bancaria los ingresos por servicios prestados y remitir informe a la
Direccién Financiera Institucional.

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

Cancelar facturacion por la adquisicién de bienes y servicios.

8.

Llevar el control del consumo de los servicios basicos (energia eléctrica, agua y servicio telefénico), para
evitar el despilfarro y cobros indebidos.

9.

Elaborar informe anual de ingresos y egresos para enviarlo a la Direccién Financiera Institucional.

10. Elaborar los reintegros del fondo circulante de monto fijo y la conciliacién bancaria mensual.

11. Conformar las comisiones de evaluacién de ofertas de licitaciones publicas, como analista financiero,

cuando la Direccion Financiera Institucional lo solicite.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Unidad de Administracion y Logistica. o Recibir lineamientos y directrices

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.

Unidades y Departamento.

e Controlar el cumplimiento de las normativas y el

Direccion de Auditoria interna. ;
uso racional y trasparente de los recursos.

e Integrar las comisiones de evaluacion de ofertas

e ‘Direccion de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de licitaciones publicas, segun
Institucional. designacion de la unidad financiera institucional.
e Atender Lineamientos de gestion.
e Direccion Financiera Institucional. e Atender lineamientos de gestion.
Externa Para
e Corte de Cuentas de la Republica. e Auditorias.

13.4. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE CONTROL DE ACTIVO FIJO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Secciéon de Control Activo Fijo.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Unidad de Administracion y Logistica.

. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Velar por el cumplimiento de los lineamientos y controles administrativos que permitan optimizar la
disponibilidad, el uso, conservacion, el control fisico-valorado del activo fijo y la minimizacién de los costos
de sus operaciones de los bienes de uso en las instalaciones de las estaciones de bomberos a nivel
nacional, en base a las disposiciones legales, técnicas y contables, que permita generar informacion
confiable para la toma de decisiones respecto a futuras adquisiciones, mantenimientos, reparaciones,
disposicién o descargo y asi alcanzar un manejo eficiente de los activos fijos, su actuacion la realizara de
conformidad con los lineamientos que emita la Direccion de Administracion y Logistica y Direccion
Financiera Institucional, seguin corresponda.

2. Objetivos Especificos

e Actualizar inventarios de activos fijos.

, e Controlar los activos fijos adquiridos.
/| e Controlar los activos fijos donados.

Aplicacién de depreciacién de activos fijos.
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. FUNCIONES
1. Verificar y actualizar inventarios en unidades, departamentos, secciones y estaciones de bomberos a nivel
nacional.
2. Consolidar saldos en coordinacion con el Departamento de Control Patrimonial.
3. Codificar, registrar y entregar bienes nuevos adquiridos por medio de los diferentes fondos y a través de
donaciones.
4. Gestionar el descargo de bienes en desuso.
5. Aplicar depreciaciones mensuales y anuales a bienes y vehiculos.
6. Aplicar valores en libros de los bienes y automotores de la institucion.
7. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la superioridad.
8. Elaborar Plan Operativo Anual de la Seccioén de Control de Activo Fijo.
9. Supervisar y controlar el descargo final (Subasta o permutas) de los bienes dafiados u obsoletos que

realiza la Comisién de Descargo.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Unidad de Administracion y Logistica. e Recibir lineamientos y directrices.
e Direccion, Subdireccion  General, Unidades,

o Verificaciones de muebles, equipos, herramientas

departamentos y secciones administrativas vy y vehiculos asignados.

estaciones de bomberos a nivel nacional.

e Comunicaciéon e informacion constante sobre los
bienes de la institucion. Conciliacién de Saldos.
Depreciacién y descargo de bienes y Plan
Operativo Anual.

e Atender lineamientos de gestion.

Departamento de Control Patrimonial de la Direccion
de Administracion y Logistica.

e Comunicaciéon e informacion constante sobre la

e Departamento de Contabilidad Gubernamental de la adquisicion de bienes. Depreciaciones y descargo
Direccién Financiera Institucional. de muebles y vehiculos.
o Atender lineamientos de gestion.
Externa Para
e Auditorias de Gestion practicadas a la Unidad de

Auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica. . i
Activo Fijo.

e Examenes de funcionabilidad operativa

AuditerieInterma: practicados por la Seccién de Activo Fijo.

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

MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Infraestructura y Mantenimiento.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Unidad de Administracién y Logistica.
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General
Mantener en éptimas condiciones la infraestructura e instalaciones de las estaciones de bomberos a nivel
nacional, mediante la implementacién de acciones de mejoras, asi como disefiar proyectos arquitectonicos
para obras de construccién, remodelacion o adecuacion y restauracién, para contar con los espacios fisicos
apropiados que contribuyan al desarrollo de la institucién, actuara de conformidad con los lineamientos de
gestion que reciba de la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento.
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2. Objetivos Especificos

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

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

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

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

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 Seccion.

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

P

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 Direccion y sub. Direccién 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.

=80 | NI o on

. Disefiar en coordinacion con la Direccién de Infraestructura y Mantenimiento proyectos arquitectonicos para

obras de construccién, remodelaciéon o adecuacion y restauracion de las instalaciones de la Direccion
General de Bomberos.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Unidad de Administracién y Logistica. e Recibir lineamientos y directrices.
e Unidades y Departamentos. e Ejecucion de trabajo y apoyos.

e Apoyo técnico en realizacion de obras.

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento. « Atender lineamientos de gestion.

Externa Para
e Adquisicion de productos de construccion,
e Proveedores. hidraulico, eléctricos y otros necesarios para la
realizacion de obras.
e Instituciones Gubernamentales. e Apoyo de personal.
o Coordinacion de estudiantes de ingenieria y
e Entidades Universitarias. arquitectura para la realizacién de practicas

profesionales.

13.6. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE SOPORTE INFORMATICO

IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Soporte Informatico.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Unidad de Administracion y Logistica.
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General

Proporcionar soporte técnico preventivo y correctivo a los equipos de informética y de telecomunicaciones,
asi como contribuir con la incorporacién de tecnologias, herramientas informaticas y sistemas informaticos
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a todas las areas internas de la Direccion General, de conformidad con los lineamientos de gestion que
emita la Direccion de Desarrollo e Innovacion Tecnologica.
2. Objetivos Especificos
e Garantizar el buen funcionamiento de las comunicaciones y equipos informaticos.
o Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico y telecomunicaciones.
e Dar soporte técnico a los diferentes usuarios a nivel nacional.
lll. FUNCIONES
1. Programar inspecciones en los diferentes departamentos y secciones para verificar el mantenimiento
preventivo, condiciones de uso, 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. Colaborar con la Direccién de Desarrollo e Innovacién Tecnolégica del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial a fin de sistematizar los procesos administrativos de la Institucion.
5. Asesorar a los titulares en cuanto a la adquisicion de equipo, desarrollo de aplicaciones y alquiler de
servicios afines al area y la institucion.
6. Colaborar con el disefio y preparacién de documentos e informacién afines a la unidad.
7. Asistir a reuniones con la Direccién y Subdireccion General.
8. Presentar informes que le sean requeridos por sus jefes inmediatos superiores.
IV. RELACIONES DE TRABAJO _
Internas Para
e Subdirecciéon General e Recibir lineamientos y directrices,
e Atencién de necesidades de soporte informatico y
e Todo el personal Direccién General del Cuerpo de telecomunicaciones, desarrollo de aplicaciones,
Bomberos. Administracion de Bases de datos, configuracion
de aplicaciones, etc.
e Recibir instrucciones de trabajo y proporcionar
asesoria técnica sobre equipo informatico a
e Unidades y Departamento. adquirir, recomendaciones sobre aplicaciones vy
proyectos a ejecutarse en los cuales la techologia
informatica sea fundamental.
e Direccion de Desarrollo e Innovacion Tecnolégica del U”'f'car C”tef',"s Y estandares, en & desanullose
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial |mp|emeptacnon_ deflieyes prgyectos.
' e Atender lineamientos de gestion.
Externa Para
e Empresa encargada del Mantenimiento Preventivo y [e Soporte y Mantenimiento Central Telefénica y
correctivo de la central Telefénica. Centro de Atencién de llamadas de emergencia.
e Empresa encargada del Mantenimiento Preventivo y |e Soporte y supervision del Sistema de Repetidoras
correctivo de las Repetidoras y Enlaces. Radiales UHF.
13.7. 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 Unidad de Administracién y Logistica.
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial. FPLOO-16




Sy il | MINISTERIO DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ggg“?g’oid'\ga’;CBoo‘m
@@Q e PP il bl DIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE i
| / FECHA 12/07/2022
AR | TERRITORIAL EL SALVADOR REVISION 4
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Planificar, distribuir y mantener en condiciones operativas el parque vehicular de la Institucion; actuara de
conformidad con los lineamientos de gestién que emita la Direccién de Administracién y Logistica.

2. Objetivos Especificos

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

e Controlar el buen uso de los vehiculos de la institucién.

o Desarrollar los diferentes programas de mantenimiento automotriz.

o Gestionar Cobertura de seguros.

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

como en la prevencién 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. Realizar pruebas a los vehiculos de la institucion cuando lo amerite, antes y después de la reparacion.

7. Llevar control de las salidas de los vehiculos, consumo de combustible y elaborar el informe de liquidacion.

8. Supervisar los diferentes trabajos de reparaciones en vehiculos que estén en mantenimiento.

9. Llevar los controles de las autorizaciones de reparacién de vehiculos livianos y pesados a nivel nacional.

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

11

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

servicios.

12.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
e Unidad de Administracion y Logistica. e Recibir instrucciones y directrices.
e Unidades y Departamento. e Coordinacién de trabajo.

e Consolidar requerimientos para la compra de
e DACI. repuestos, llantas, seguros y otros que permitan
la reparacién de los vehiculos institucionales.

o Direccion de Administracion y Logistica. e Atender lineamientos de gestion.

Externa Para
e Empresa Privada. e Coordinaciones de mantenimiento, cotizaciones.
e Vice Ministerio de Transporte. ° dGoecsutlr%réntac%i 'egglérmlsos ae veligdies,
e Corredores de Seguros. e Gestidn de seguros de vehiculos.

13.8. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE COMBUSTIBLE

IDENTIFICACION

1.

Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de Combustible.

2. Tipo estructural

Administrativa.

3. Dependencia directa

Unidad de Administracion y Logistica.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Custodiar, planificar y coordinar la recepcién, distribucion y control del consumo de cupones de combustible,
con el proposito de suministrarlos oportunamente a la flota vehicular de la institucion, actuard de
conformidad con los lineamientos de gestion que le emita la Direccion de Administracion y Logistica.

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

FUNCIONES

Gestionar ante el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial de acuerdo a normativa vy
procedimientos internos autorizaciéon de asignacion de cuotas minimas y maximas de cupones de
combustible al parque vehicular y accesorios de la institucién.

Recibir y revisar solicitudes de combustible, reportes de liquidaciones y anexos (Facturas y bitacoras) de
los vehiculos que requieren combustible adicional o complemento a la cuota.

&

Solicitar a la Direccién Ejecutiva combustible adicional de acuerdo a normativas y procedimientos.

Revisar, corregir y firmar notas de solicitudes de complemento, reasignacion y asignacién de cuotas de
combustible para el parque vehicular y accesorios de la Institucién.

Elaboracién mensual de requerimientos de consumo de combustible y de cupones solicitados de gasolina y
diésel de todos los vehiculos y accesorios asignados a la institucion.

Recibir, revisar, contar y retirar los cupones de combustible de gasolina y diésel de la Unidad de Transporte
y Combustible del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

Entregar cupones segun lo requerido por las parte solicitantes.

Elaborar Kardex de consumo de combustible mensual.

Elaborar cuadro mensual de suministro de cupones de combustible.

10.

Elaboraciéon de requerimiento de bienes y servicios para la compra de cupones de combustible diésel y
gasolina para el parque vehicular de la institucion.

11.

Resolver problemas de facturacién de consumo de combustible con los diversos proveedores.

12.

Generar informes de consumo de combustible cuando sea necesario.

13.

Desarrollar todas las actividades inherentes al puesto.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Unidad de Administracion y Logistica. e Recibir lineamientos y directrices.

e Recibir y revisar notas, factura y reportes de

iones de Bomberos. S
Estagianesd liguidacién mensuales.

e Revisar facturas, notas y reportes de liquidacion

ersonal que tiene asi i6n de vehiculo. .
Per q asignacion | mensual.

e Gestionar la asignacién de cupones de
Direccién de Admén. y Logistica/Departamento de combustible a la flota vehicular de la institucion,
Combustible del MIGOBDT. conciliar saldos de cupones periédicamente y
revision de liguidacién de cupones.

Externa Para

e Efectuar reclamos de comprobantes de crédito

Diversos P del bien o servicio. "
[0 e fiscal que se encuentren mal elaborados.

Corte de Cuentas de la Republica. e Atender auditorias de gestion o financiera.
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13.9. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Servicios Generales.

Tipo estructural Administrativo.

wadl L ko=l oy

Dependencia directa Unidad de Administracion 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 estacion central, abastecer de insumos de limpieza y materiales de oficina a las
diferentes areas internas y estaciones de bomberos del pais; actuara de conformidad con los lineamientos
que emita la Direccion de Administracion y Logistica.

2. Objetivos Especificos

e Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones de la estacién central, proporcionando los servicios de
limpieza, ordenamiento de jardines, lavanderia y preparacién de alimentos, mediante la supervision a las
diferentes actividades que el personal de la unidad realiza.

e Mantener un control 6ptimo de materiales e insumos asi como la custodia de estos para proporcionar a las
diferentes oficinas y estaciones de bomberos a nivel nacional.

e Realizar trabajos de limpieza en las oficinas y demas instalaciones asi como la limpieza de los uniformes del
personal de la estacion central.

e Lograr ordenar la correspondencia de los diferentes departamentos para su respectiva distribuciéon 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 estacién central, cuidando y dando
mantenimiento bajo custodia sus medios y herramientas de trabajo, asi como Lavar y planchar los uniformes
del personal operativo de la estacién central para contribuir a la buena presentacién personal.

4. Recibir y clasificar diariamente la correspondencia de las diferentes unidades y departamentos de la

institucién.
5. Dar mantenimiento a la cancha de futbol mejorando el ornato para proporcionar un mejor esparcimiento al
personal.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Unidad de Administracion y Logistica. e Recibir lineamientos y directrices.

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

e Distribuir los bienes de consumo.

e Unidades y Departamento.

e Evaluacion de ofertas, notificacion de contratos,
remisiéon de actas y 6rdenes de compras.

e DACI. e Entregar correspondencia a las diferentes

Direcciones segun lo requiera la Direccion

General o unidad solicitante.

e Apoyo de suministros y necesidad de contactos.

e Direccion de Administracién y Logistica. o Aander lihaamicntos do Gastion

Externa Para

U

e |Instituciones de gobierno, empresa privada, otros.

e Remision de correspondencia institucional.
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e Proveedores.

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

13.10. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: ARCHIVO CENTRAL PERIFERICO

. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Archivo Central Periférico.

2. Tipo estructural

Administrativa.

3. Dependencia directa

Unidad de Administracién y Logistica.

OBJETIVOS

1. Objetivo General
Mantener, salvaguardar y proporcionar la documentacioén en archivo, de conformidad con los lineamientos
de gestién que emita la Unidad de Gestion Documental y Archivo del MIGOBDT.
2. Objetivos Especificos
e Garantizar el buen funcionamiento del archivo de documentos generados por la institucion.
e Resguardar de manera responsable la documentacion.
lll. FUNCIONES
1. Clasificar documentacién (Por area organizativa, por afio, por descripcién, por documentacién interna o
externa, etc.).
2. Coordinar la organizacion del archivo institucional (Almacenamiento y colocacion).
3. Supervisar libros de registros de documentos archivados (clasificacion).
4. Supervisar los plazos de conservacion de los documentos.
5. Coordinar la seleccién y eliminacion de documentos.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Unidad de Administracion y Logistica.

Recibir lineamientos de trabajo.

Personal de las diferentes Unidades,
Departamento y Secciones administrativas.

Recibir y entregar documentacion.

Unidad de Gestion Documental y Archivo del

Atender lineamientos de gestion.

MIGOBDT.
Externa Para
o N/A. o N/A.
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14) ORGANIGRANA ESTRUCTURAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Subdireccién General del
Cuerpo de Bomberos de El

Salvador

Departamento de Operaciones

Unidad Cani Seccion de Centro de -
fa e Llamadas 913 Compafifa

14.1. 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 Subdireccion General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

Il. OBJETIVOS

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

2. Objetivos Especificos
e Asistir a la Direccion y Subdireccién General especificamente en el area operativa.
o Establecer y dar seguimiento a las actividades técnicas desarrolladas por unidades subordinadas.

lll. FUNCIONES

1. Supervisar y controlar las operaciones de emergencias y demas actividades.

Establecer programas de prevencion de incendios y supervisar con la Unidad de Prevencion y Seguridad
Contra Incendios las medidas de seguridad en las instituciones gubernamentales, empresas privadas y
publico general.

3. Velar por el cumplimiento de metas programadas por el departamento de operaciones.

4. Supervisar que se cumpla el control de los inventarios de equipos y accesorios asignados a las diferentes
unidades.

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

6. Designar servicios de seguridad en eventos de concentracion publica.

7. Coordinar apoyo con Proteccién Civil en caso de desastres.

8. Mantener presencia en reuniones convocadas interna o externamente.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos e informar oportunamente de
.| e Subdireccién General. cualquier actividad y recibir lineamientos generales
M| en el desarrollo del trabajo.

[
\
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e Para coordinar oportunamente la actividad vy

Unidades. desarrollo del trabajo.

Externa Para

e Coordinar actividades afines al servicio, apoyar
planes, brindar servicios de prevencién, seguridad,
adquisicion de jornadas de capacitaciones,
equipos, asesoria, brindar a la poblacién servicios
de atencién a emergencias. Con los medios de
prensa recibir apoyo para dar a conocer nuestras
actividades en bien de la poblacion.

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

14.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD CANINA

IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Unidad Canina.

2. Tipo estructural Operativa.

3. Dependencia directa Departamento de Operaciones.
. OBJETIVOS

1. Objetivo General :

Actuar en aquellas emergencias nacionales e internacionales donde se requiera la participacién del binomio
guia- perro como recurso para la busqueda de sobrevivientes en estructuras colapsadas.

2. Objetivos Especificos

e Potenciar en lo posible el rescate y salvamento de supervivientes sepultados por sismos u otros tipos de

siniestros que impliquen el derrumbamiento de edificios.

o Ejecutar el Método Arcon como ensefianza de formacién e intervencién para Equipos Caninos de Rescate

en Catastrofes.

e Fortalecer la capacidad de busqueda y deteccién de personas que han sido sepultadas bajo escombros de

estructuras colapsadas a consecuencia de desastres antrépicos o naturales.

e Apoyar las labores de rescate de las diferentes unidades o equipos de intervencion tanto del cuerpo de

bomberos u otra institucion de respuesta que lo necesite.

e Apoyar a las diferentes organizaciones de otros paises que han sido victimas de desastres a solicitud de los

mandos correspondientes.
lll. FUNCIONES

1. Atender catastrofes en la busqueda y deteccion de personas sepultadas con vida (Terremotos,
deslizamientos, explosiones, etc.).

2. Mantener entretenimiento constante en lugares simulando escena reales de emergencias.

3. Mantenimiento fisico constaste del binomio (guia y perro).

4. Expansiéon motriz de los perros.

5. Cuido de alimentacion.

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

7. Dar una respuesta inmediata y eficaz de acuerdo a las capacidades para lo cual ha sido formada.

8. Velar por la salud y estado fisico de los ejemplares.

9. Contemplar los requerimientos necesarios para la adecuada construccion de caniles, la compra de
accesorios que permitan el buen desempefio de las actividades en cuanto al tratamiento, entrenamiento, e
intervencién reales del binomio guia-perro.

10. Velar por el buen funcionamiento de la unidad canina de rescate, asi también el cumplimiento a la

normativa método Arcén
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IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

o Recibir lineamientos o instrucciones, asi como

Direccién y Subdireccion. A .
y para autorizacién de entrenamiento.

o Coordinar las capacitaciones y entrenamientos

Departamento de Operaciones. : ]
e Intervenciones en pais como fuera de este.

Externa Para

Poblacién en General. e Intervencion en emergencias.

e Apoyo logistico (Helicoptero, marcar perimetro,
etc.).

e Apoyo de intervenciéon con sus conocimientos en
el Método Arcon.

Policia Nacional Civil y fuerza armada.

Unidades Caninas Internacionales. e [ntervencioén catastrofes en otros paises.

14.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION CENTRO DE LLAMADAS DE
EMERGENCIAS 913

. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién Centro de llamadas de Emergencias 913.
2. Tipo estructural Operativa.
3. Dependencia directa Departamento de Operaciones.
. 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.
2. Objetivos Especificos
e Recepcioén de llamadas de emergencia.
e Despachar las unidades de emergencia a nivel nacional, para la pronta atencién de las emergencias.
e Apoyo y coordinacién en emergencias.
lll. FUNCIONES
1. Recibir las llamadas de emergencia a nivel nacional.
2. Supervisar la respuesta oportuna del personal que atiende emergencias a nivel nacional.
3. Informar a los jefes inmediatos de las emergencias de grandes proporciones.
4. Vigilar el cuido y buen uso de los equipos.
5. Entregar los controles y consignas del Call Center.
6. Informar a Operaciones cualquier falla del sistema 913, para su correccién.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
e Recibir lineamientos o instrucciones, asi como
e Departamento de Operaciones. brindar un servicio de comunicacion efectivo para

la atencién de emergencias.

Centro de Operacion de Emergencia Nacional

(Direccién General de Proteccion Civil). e Coordinar para la atencién de emergencias.

Externa Para

Poblacion en General. e Tomar llamadas de emergencias.
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15) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: COMPANIA
Departamento de Operaciones
—1 Compariia Zona Paracentral| —] Compariia Zona Oriental Compaiifa Zona Central [ Comparifa Zona Occidental [—
1 Estacioén de Zacatecoluca ] Estacién de Usulutan Estacion Central ] Estacion de Santa Ana
Estacion Boulevard del

— Estaciéon de Cojutepeque — Estacién de San Miguel Ejercito = Estacion de Ahuachapan —
1 Estacién de San Vicente 1 Estacién de La Union Estacién Juan Pablo Il . Estaci6n de Sonsonate [
— Estacion de Chalatenango == Estacién de Morazan Estacion Antiguo Cuscatlan [— Estacion de Metapan [
— Estacion de Sensuntepeque
— Puesto de La Palma

15.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: COMPANIA
(Se establece una sola descripcion para las 4 Compaiifas por Zona: Paracentral, Oriental, Central, y Occidental)

. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Compaiiia.

2. Tipo estructural Operativa.

3. Dependencia directa Departamento de Operaciones.
Il. 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
e Dar seguimiento a las actividades técnicas desarrolladas por las diferentes estaciones de bomberos.
e Coordinar y dar seguimiento a las actividades propias de la instituciéon en su zona de responsabilidad.

lll. FUNCIONES

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

Verificar que los planes de contingencia y programas de entrenamiento internos y externos en diferentes

areas adjudicados a su zona de responsabilidad se ejecuten.
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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.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Departamento de Operaciones.

Para recibir lineamientos de trabajo e informar
oportunamente de cualquier actividad y recibir
lineamientos generales en el desarrollo del
trabajo.

Para coordinar oportunamente la actividad y

Protecciéon Civil, empresas privadas, instituciones de
gobierno, ONGS, medios de prensa y ciudadania en

* Unidades. 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, adquisicibn de jornadas de

capacitaciones, equipos, asesoria, brindar a la
poblacién servicios de atenciéon a emergencias.

general. Con los medios de prensa recibir apoyo para
dar a conocer nuestras actividades en bien de
la poblacién.

15.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: ESTACION DE BOMBEROS

(Se establece una sola descripcién para las 17 Estaciones de Bomberos y 1 Puesto de Bomberos)

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Estaciéon de Bomberos.

2. Tipo estructural

Operativa.

3. Dependencia directa

Compaiiia de Zona.

II. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Desarrollar actividades operativas concernientes en
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

2. Objetivos Especificos
Representar a la Direccién General en su departamento.

ciudadania local.

incendios a la poblacién salvadorerfia.

la prestacion de servicios inherentes a la Direccidn

Coordinar y dar seguimiento a las actividades propias de la institucién en su localidad en apoyo a la

Brindar oportuna y efectivamente los servicios de emergencia, asi como la de prevencién y extincion de

lll. FUNCIONES

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

Poner en practica el Reglamento disciplinario de la institucion, circulares, instructivos u 6rdenes de la
superioridad, asi como de la Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Mitigacién de Desastres.

que ejecutarse.

3. Cumplir con los proyectos, planes y programas de entrenamiento y prevencién de incendios que tengan

la comunidad.

4. Desarrollar Programas de prevencion con instituciones de gobierno, empresa privada, centros educativos y

5. Dirigir las operaciones de emergencia como instituciéon de respuesta.
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6. Ejecutar y coordinar planes de trabajo y de contingencia para la respuesta a emergencias locales de
acuerdo a los planes generales de la institucion.
7. Desarrollar actividades de esparcimiento con el fin de mantener alta la moral del personal asignado a la
estacion.
8. Impartir capacitaciones de prevencion, control y extinciéon de incendios en la empresa privada e
instituciones gubernamentales.
9. Coordinar y realizar inspecciones de prevencién de incendio de diversa indole.
10. Gestionar ante el Dpto. de Operaciones 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 prevencion de desastres naturales o provocados.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Para recibir lineamientos e informar
o Compaiiia. oportunamente de cualquier actividad en el
desarrollo del trabajo.
; e Para coordinar oportunamente la actividad vy
2 . Hnidsaes. desarrollo del trabajo.
Externa Para

e Coordinar actividades afines al servicio, apoyar
planes, brindar servicios de prevencién, seguridad,

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

adquisicion de jornadas de capacitaciones,
equipos, asesoria, brindar a la poblacion servicios
de atencion a emergencias. Con los medios de
prensa recibir apoyo para dar a conocer nuestras
actividades en bien de la poblacion.

16) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: UNIDAD DE PREVENCION Y SEGURIDAD CONTRA

INCENDIOS
Subdirecciéon General del
Cuerpo de Bomberos de El
Salvador
Unidad de Prevencioén y
Seguridad contra Incendios
Seccion de Inspecciones de Seccién de Capacitacion
Prevencién Externa
16.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: UNIDAD DE PREVENCION Y SEGURIDAD

CONTRA INCENDIOS

. IDENTIFICACION

1.

Nombre del Area Organizativa Interna

Unidad de Prevencién y Seguridad Contra Incendios.

2,

Tipo estructural

Administrativa.
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3.

Dependencia directa Subdireccion General del Cuerpo de Bomberos de El

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

2. Objetivos Especificos

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

o Participar en la reglamentacion, regulacion y normalizacién de actividades peligrosas.

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

. FUNCIONES

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

2. Asesorar a las unidades correspondientes en la implementacién de medidas de prevencién en las
instalaciones de las diferentes estaciones del Cuerpo de Bomberos.

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

4. Realizar en conjunto con los jefes de las secciones de Capacitacion Externa e Inspecciones de Prevencion,
la elaboracién de los programas afines a cada seccién.

5. Brindar seguimiento a los programas que realizan las secciones de Capacitacion Externa e Inspecciones de
Prevencion, 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 capacitacién de prevencion en centros educativos y las
comunidades, 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 algun problema entre las secciones de
inspeccién o capacitacién externa 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

Subditeccion General sobre situaciones de trabajo.

e Tramitar permisos de personal que trabaja en
Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral. inspecciones y capacitaciones fuera del horario
laboral.

e Coordinar el desarrollo de los diferentes
programas de inspeccidon y capacitacion a
escuelas comunidades e instituciones publicas y
empresas privadas.

Estaciones.

e Coordinar los viaticos para alimentacién del
Seccion de Finanzas. instructor cuando se impartan capacitaciones
distantes del area metropolitana.

e Coordinar las necesidades de compras de equipo

Unidad de Seguimiento y Gestién de Compras. para el funcionamiento de la unidad.

Externa Para

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

e Coordinar el desarrollo de inspecciones Yy

Eiprosa privada. capacitaciones de prevencion y respuesta.

e Coordinar el desarrollo de inspecciones vy

Instituciones publicas. i :
P capacitaciones de prevencion.
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e Desarrollo de programas de inspeccion Yy
o Instituciones publicas educativas. prevencion a emergencias con los alumnos y
padres de familia.

e Comunidades. o Desarrollo de Jornadas de seguridad contra

incendios y accidentes.

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

PREVENCION
I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion 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 prevencion de incendios y accidentes al sector publico y privado.

2. Objetivos Especificos
o Supervisar, recomendar, verificar y certificar condiciones y medidas de seguridad.
e Rendir dictamenes técnicos que establece la ley en casos de incendios y otros siniestros.

lll. FUNCIONES

1. Elaborar, implementar y dar seguimiento a programas de prevencion de incendios.

2. Ejecutar programas de inspecciones establecidos en el decreto legislativo 829 (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 poblacion.

8. Evaluar técnicamente lugares propuestos por municipalidades para la instalacion de ventas colectivas de
productos pirotécnicos y mantener el registro correspondiente.

9. 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.

/| ¢ Unidad de comunicaciones Estratégicas.

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

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

¢ Recibir directrices y lineamientos de trabajo e

e Unidad de Prevencién y Seguridad Contra Incendios. informar sobre actividades de trabajo.

e Brindar informes de cumplimiento de meta e

e Unidad de planificacién y proyectos estratégicos. indicadores de gestion.

e Brindar informacién relacionada a inspecciones
de prevencion.

e Colaborar en la investigacién de causa de

e Departamento de Operaciones. incondio
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e Solicitar  informacion relacionada a las

Estaciones de bomberos. : ; -
inspecciones de prevencién.

Externa Para

Instituciones publicas y privadas. e Realizar inspecciones de prevencion.

e Coordinar el trabajo de prevencion e
implementacién de programas de prevencion.

Instituciones publicas y privadas.

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

IDENTIFICACION

I

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

2. Tipo estructural Administrativa.

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

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

2. Objetivos Especificos
o Capacitar al personal de instituciones publicas y privadas para que responda oportunamente ante cualquier
situacion de emergencia.
e Elaborar y ejecutar programas de capacitacion de prevencién de incendios y accidentes.
e Dar asesoria para la elaboracién de Planes de emergencias.
lll. FUNCIONES
1. Elaborar y 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 capacitacion de prevencion de incendios y accidentes centros
educativos a nivel nacional.
3. Capacitar en medidas de prevencién 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 publicas y privadas para la elaboracién de Planes de Emergencias y la
formacién de brigadas (primeros auxilios, evacuacién e incendio).
6. Supervisar el desempefio de las brigadas en el desarrollo de simulacros de emergencias en instituciones
publicas y privadas.
7. 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 Prevencién y Seguridad Contra Incendios. resultados de trabajo.

e Tramitar permisos de personal que trabaja en

Unidad de Recursos Humanos y Bienestar Laboral. capacitaciones fuera del horario laboral.

e Coordinar el desarrollo de los diferentes
Departamento de operaciones y estaciones. programas de capacitacion a escuelas
comunidades e instituciones publicas y privadas.

e Coordinar los viaticos para alimentacion del
Seccién de Finanzas. instructor cuando se impartan capacitaciones
distantes del area metropolitana.
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Unidad de Seguimiento y Gestién de Compras.

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

Externa

Para

e Organizaciones no gubernamentales y sin fines de | e
lucro.

Para coordinar el desarrollo de capacitaciones de
personas beneficiarias de proyectos.

o Instituciones publica y privada.

Coordinar el desarrollo de capacitaciones de
prevencién y respuesta a emergencias.

e Comunidades.

Desarrollo de Jornadas de seguridad contra
incendios y accidentes.
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