%- s CUERPO DE BOMBEROS
O DEL CANTON

Jumiay por of buen vive

CAYAMBE

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°. RA-049-CBC-2021

Mgs. Edwin Oswaldo Yugsi Tipan
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 25 del articulo 66 de la Constitucion de la Repuiblica recoge el derecho de las
personas a acceder a bienes y servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia, eficacia y
buen trato, asi como, a recibir informacién adecuada y veraz sobre su contenido y caracteristicas;

Que, el articulo 85 de la Constitucion de la Republica define a las politicas piiblicas como
garantias constitucionales de los derechos, y por tanto es necesario establecer los roles que ejercen
los distintos actores piiblicos. sociales y ciudadano en el ambito del proceso de formulacion,
gjecucion, evaluacion y control;

Que, el numeral 2 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que:
“...El sector publico comprende: Las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado, y, el numeral 4 del mismo articulo sefiala que: *“Las personas juridicas creadas
por acto normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para la prestacion de servicios

(]

publicos... ",

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador establece que las instituciones
del Estado, sus organismos y dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que actien en virtud de una potestad estatal, tendran el deber de coordinar las acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce de los derechos reconocidos en la Constitucion;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que la administracion
pablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 228 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador determina que el ingreso al
servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran mediante
concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcién de las
servidoras y servidores pablicos de eleccion popular o de libre nombramiento remocion;

Que, los articulos 226, 229 y 233 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, consagran al
principio de legalidad como fundamento del obrar de la funcién pablica. asi como el régimen al
que se sujetaran todas las servidoras y servidores publicos: y, la responsabilidad en el ejercicio
de sus funciones, respectivamente;

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica, determina que: "Los gobiernos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera"; (SIC)

Que, el articulo 280 de la Constitucion de la Republica sefiala que el Plan Nacional de Desarrollo
es el instrumento al que se sujetaran las politicas, programas y proyectos publicos; la
programacion y ejecucion del presupuesto del Estado; y la inversion y la asignacion de los
recursos publicos; y la coordinacion de las competencias exclusivas entre el Estado central y los
gobiernos autonomos descentralizados; y que su observancia sera de cardcter obligatorio para el
sector publico e indicativo para los demas sectores;
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Que, el articulo 314 de la Constitucion de la Repablica dispone que los servicios que brinde el
Estado deben responder a los principios de obligatoriedad, generalidad. uniformidad. eficiencia,
responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad. continuidad y calidad;

Que, el articulo 28 del Cddigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Piblico establece que las entidades de seguridad previstas en dicho Cédigo definiran el Plan de
Carrera para sus servidores y servidoras. que debera contener fundamentalmente los procesos de
formacion académica profesional y especializacion. En dicho Plan se determinardn mecanismos
y criterios de promocion y evaluacion de desempeno de las actividades a su cargo:

Que, el articulo 274 del Cdodigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico determina que: “Los Cuerpos de Bomberos son entidades de derecho publico adscritas
a los Gobiernos Auténomos Descentralizados municipales o metropolitanos. que prestan el
servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, ast como de apoyo en otros
eventos adversos de origen natural o antrépico.

Contaran con patrimonio y fondos propios, personalidad juridica, autonomia administrativa,
financiera, presupuestaria y operativa. Los recursos que les sean asignados por Ley se
transferiran directamente a las cuentas de los Cuerpos de Bomberos. ™

Que, el articulo 275 del citado Cddigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Pablico define a la Rectoria Nacional y Gestion Local y senala que el servicio contra incendios
en cada territorio cantonal corresponde a los Gobiernos Auténomos Descentralizados
municipales o metropolitanos, en articulacion con las politicas, normas y disposiciones que emita
el ente rector nacional, la ley que regula la organizacion territorial, autonomia y descentralizacion
y lo establecido por el Consejo Nacional de Competencias:

Que, el articulo 280 del Cddigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico
contempla la estructura organica de los niveles de gestion del personal de los Cuerpos de
Bomberos, por roles tanto del nivel de ejecucion operativa, de supervision y coordinacion y,
conduccion y mando;

Que, el articulo 281 del Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Piblico
establece en lo principal que los Cuerpos de Bomberos contaran con un Comité de
Administracion y Planificacion; y, concordantemente el articulo 282 ibidem determina que
corresponde al Comité de Administracion y Planificacion, entre otras: 1. Aprobar la planificacién
estratégica institucional.

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, determina que la autonomia politica, administrativa y financiera
de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion
comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante
normas y 6rganos de gobierno propios. en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta
autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ninglin caso pondra en riesgo el
caracter unitario del Estado y no permitira la secesion del territorio nacional: y, que la autonomia
administrativa consiste en el pleno gjercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de
sus atribuciones, en forma directa o delegada. conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley.

Que, el articulo 55 literal m) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), establece entre las competencias exclusivas de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados Municipales se encuentra gestionar los servicios de prevencion,
proteccién, socorro y extincion de incendios;
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Que, el articulo 140 del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD en su Inciso Tercero contempla que los cuerpos de bomberos del
pais seran considerados como entidades adscritas a los gobiernos autonomos descentralizados
municipales, y funcionaran con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa
observando la ley especial y normativas vigentes a las que estaran sujetos;

Que, el articulo 9 del Cdédigo Organico de Planificacion v Finanzas Publicas establece que la
planificacion del desarrollo se orienta hacia el cumplimiento de los derechos constitucionales, el
régimen de desarrollo y el régimen del buen vivir, y garantiza el ordenamiento territorial. El
ejercicio de las potestades publicas debe enmarcarse en la planificacion del desarrollo que
incorporara los enfoques de equidad, plurinacionalidad e interculturalidad;

Que, el articulo 34 del Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas establece que el
Plan Nacional de Desarrollo es la méxima directriz politica y administrativa para el disefio y
aplicacion de la politica publica y todos los instrumentos, dentro del ambito definido en este
codigo. Su observancia es obligatoria para el sector piblico e indicativa para los demas sectores.
El Plan Nacional de Desarrollo articula la accidn publica de corto y mediano plazo con una vision
de largo plazo, en el marco del Régimen de Desarrollo y del Régimen del Buen Vivir previstos
en la Constitucion de la Republica.

Los presupuestos de los gobiernos auténomos descentralizados y sus empresas piblicas se
sujetaran a sus propios planes. en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y sin menoscabo de
sus competencias y autonomias. El Plan Nacional de Desarrollo articula el ejercicio de las
competencias de cada nivel de gobierno;

Que, el articulo 55 literal m) del Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), establece entre las competencias exclusivas de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados Municipales se encuentra gestionar los servicios de prevencion,
proteccidn, socorro y extincién de incendios:

Que, el 3 de enero del 2020. de conformidad con la disposicion contenida en el articulo 322 del
COOTAD, habiéndose observado el tramite legal y estando de acuerdo con la Constitucion de la
Repiblica del Ecuador, se sancioné la Segunda Reforma a la Ordenanza Sustitutiva de
integracion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe del Cantén Cayambe al Gobierno Auténomo
Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de Cayambe que manifiesta en su
articulo 9 lo siguiente: “... Naturaleza. - El Cuerpo de Bomberos de Cayambe es una entidad
de derecho publico adscrita al Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural 'y
Plurinacional del Municipio de Cayambe, que presta el servicio de prevencion, proteccion,
socorro y extincion de incendios, asi como de apoyo en otros eventos adversos de origen natural
o antrdpico, asi mismo efectiian acciones de salvamento con el propdsito de precautelar la
seguridad de la ciudadania en su respectiva circunscripeion territorial.

Contardn con patrimonio y fondos propios, personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera, presupuestaria y operativa, los recursos que les sean asignados por Ley se
transferiran directamente a la cuenta del Cuerpo de Bomberos de Cayambe ... ". Por tanto, se
asumié la competencia de gestion y coordinacion de los servicios, se adscribio al Cuerpo de
Bomberos a la administracion municipal, se establecio su estructura y funcionamiento y se
dispuso su promulgacion y publicacion, conforme lo determina el articulo 324 del COOTAD:;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico en su Articulo 3 numeral 2) y 4) respectivamente
manifiestan que, las disposiciones de esta ley son de aplicacion obligatoria, en materia de
recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica, que comprende a las
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y que las escalas remunerativas de
las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales, se
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sujetaran a su real capacidad economica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o
grupo ocupacional establecidos por el Ministerio de Trabajo, en ninglin caso el piso serd inferior
a un salario basico unificado del trabajador privado en general;

Que, ¢l articulo 61 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico establece que el subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades. instituciones,

o
-

organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley: v,
concordantemente el inciso final del articulo 62 de la Ley Organica de Servicio Pablico determina
que en el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos:

Que, la Ley de Defensa Contra Incendios prevé los recursos econdmicos para la organizacion y
funcionamiento de los Cuerpos de Bomberos. cuyas actividades son parte de la gestion integral
de riesgos;

Que, mediante acta de reunion del Comité de Administracion y Planificacion de 10 de abril de
2017 se aprobo el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe 2017.

Que, el 22 de enero del 2020, el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias SNGRE
expidio a través de la Resolucion No. SNGRE-006-2020, el Plan de Carrera, Homologacion de
los Grados, Ingreso, Formacion. Politica de Ubicacion del Personal Bomberil previsto en el
articulo 279 del COESCOP, asi como la categorizacion de los Cuerpos de Bomberos del Pais.
Ademds, en esta Resolucion en su articulo segundo manifiesta que es de cumplimiento
obligatorio para todos los Cuerpos de Bomberos del Pais, los GAD y entidades del sector publico
y privado;

Que, con fechas 14 v 21 de diciembre de 2021 personal de Talento Humano del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe, mantiene reunion técnica de trabajo con personal del Ministerio del
Trabajo, en la mencionada institucion, con el fin de trabajar en el borrador de la reforma al
ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE 2017;

Que, mediante correo electronico de 27 de diciembre de 2021, Victoria Elizabeth Torres Piguilli,
Analista de Analisis y Diseno Organizacional de la Subsecretaria de Fortalecimiento del
Ministerio del Trabajo. toda vez que se ha trabajado en conjunto en la reforma al estatuto da a
conocer que el Estatuto Orgéanico ha sido reformado de acuerdo a los parametros técnicos

establecidos por el Ministerio del Trabajo en el marco de la normativa legal vigente:

Que, con fecha 29 de diciembre de 2021, en la sala de reuniones del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, el Comité de Administracion y Planificacién del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, se
reline en sesion ordinaria. convocada por el Jefe de la institucion y a su vez Presidente del Cuerpo
Colegiado antes citado. convocatoria realizada mediante Circular Nro. CBC-CBC-2021-0021-C,
de 27 de diciembre de 2021, con la finalidad de aprobar la reforma al Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, el cual una vez
puesto en conocimiento de los miembros del comité fue aprobado por unanimidad conforme se
desprende del ACTA SO-CAP-CBC Nro. 009-2021:

En ejercicio de las facultades que le confiere. y el numeral 4 del articulo 16 de la Ordenanza
Sustitutiva de Integracion del Cuerpo de Bomberos del Cantén Cayambe al Gobierno Auténomo
Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de Cayambe
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RESUELVE:

Expedir la reforma al ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE 2017, aprobado
mediante acta de reunion del Comité de Administracion y Planificacion.

CAPITULO 1
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- El Cuerpo de Bomberos de Cayambe se alinea con su mision y define su estructura
institucional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional
determinados en su planificacion institucional.

Articulo 2.- Mision y visién: El Cuerpo de Bomberos de Cayambe se guiara por los siguientes
elementos orientadores

Mision: Somos una institucion de derecho puiblico dedicada al servicio de prevencion, proteccion,
socorro y extincion de incendios, asi como de apoyo en otros eventos adversos de origen natural
o0 antrépico: contando con personal capacitado, recursos y medios adecuados para precautelar la
vida, la propiedad y el medio ambiente en el cantén Cayambe.

Vision: El Cuerpo de Bomberos de Cayambe en el ano 2023 debera consolidarse como una
institucion técnica que brinda un servicio oportuno, eficaz y eficiente en prevencion, extincion de
incendios y apoyo en eventos adversos; con personal altamente capacitado, tecnologia.
infraestructura, equipos y recursos adecuados.

Articulo 3.- Principios y Valores: .- El Cuerpo de Bomberos de Cayambe, basara su gestion en
los siguientes principios y/o valores

VALORES:

« Abnegacion. - El valor principal institucional, es el de brindar un servicio humanitario
desinteresadamente al projimo.

* Trabajo en equipo. - El logro de los objetivos y metas institucionales, incluyendo la mejora
continua de los procesos, requiere del compromiso y esfuerzo coordinado de todos los servidores
publicos del Cuerpo de Bomberos

* Responsabilidad. - Nos comprometemos con la sociedad, el servicio a los demas y entendemos
como el cumplimiento de las funciones asignadas.

* Respeto. - Consideracion y valoracion al accionar de los funcionarios en el servicio para los
demas usuarios

« Honestidad. -Conviccion y valor institucional, con los cuales se muestra en su obrar ante la
ciudadania, de manera justa, recta e integral

» Disciplina. - Es la realizacion de la labor acorde con caracteristicas de Responsabilidad y
cumplimiento de las actividades de los procesos institucionales que han sido designados
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» Lealtad. - Institucion fiel y comprometida con la comunidad en proveer servicios para salvar
vidas y proteger bienes.

* Compromiso. - El desempefio responsable de las tareas a su cargo para cumplimiento de la
mision y vision institucional.

* Equidad. - La equidad intenta promover la igualdad, més alla de las diferencias en el sexo, la
cultura, religion, sectores economicos a los que se pertenece, etc. Es por ello que suele ser
relacionado con la justicia social. ya que defiende las mismas condiciones y oportunidades para
todas las personas. sin distincion, solo adaptandose en los casos particulares.

PRINCIPIOS:

» Calidad en el servicio. - Grado en que un servicio satisface las necesidades o expectativas que el
cliente tiene respecto al servicio.

* Autonomia. - El Cuerpo de Bomberos de Cayambe actiia de modo objetivo, siguiendo la
normativa legal que le rige, en el cumplimiento de su labor social con responsabilidad para con su
personal y la ciudadania en general

* Participacion. - El Cuerpo de Bomberos de Cayambe hace referencia al conjunto de acciones o
iniciativas que impulsan el desarrollo institucional a través de la integracion de la ciudadania en la
toma de decisiones

» Transparencia. - El Cuerpo de Bomberos de Cayambe reconoce el derecho a la informacion que
puedan solicitar los ciudadanos enmarcada en el libre acceso a la informacion y proporciona
informacion sobre lo que esta haciendo, sobre sus planes de accion, sus fuentes de datos y sobre lo
que puede ser considerado responsable frente a la sociedad.

* Cooperacion. - Trabajo articulado y coordinado horizontal y vertical, en toda la estructura
organizacional del CB-GADIP

* Solidaridad. - Brindar y compartir con la comunidad el apoyo y la ayuda que necesita
Articulo 4.- Objetivos Institucionales:

e Fomentar en la poblacion del canton Cayambe una cultura de prevencion de

riesgos e incendios por medio de campaiias de sensibilizacion.

Incrementar el control a las actividades econémicas no reguladas.

Mejorar el servicio institucional del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Optimizar los procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Potencializar la imagen institucional del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Mejorar las condiciones de accesibilidad para las personas con discapacidad.

Mejorar la infraestructura para el dptimo desarrollo del Cuerpo de Bomberos

de Cayambe.

Potenciar y modernizar el parque automotor y equipos.

Fortalecer la plataforma tecnoldgica del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Salvaguardar la integridad fisica del personal bomberil.

Incrementar el nivel de capacitacion y especializacion técnica del personal

del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

e Fortalecer el Talento Humano en cada unidad y/o gestion del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe.
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. CAPITULO II
DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- De
conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley Organica del
Sector Publico (LOSEP), el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, cuenta con el Comité de Gestion
de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendrd la responsabilidad de proponer,
monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas. normas y prioridades relativas al mejoramiento
de la eficiencia institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estara integrado por;

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira:

b) El responsable del proceso de gestion estratégica;

c) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas: y,
d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

En las unidades o procesos desconcentrados se contara con comités locales, los cuales seran
permanentes y deberan coordinar sus actividades con el comité nacional.

CAPITULO III
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 6.- Procesos Institucionales.- Para cumplir con la mision del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe determinada en su planificacion estratégica y modelo de gestion, se gestionaran los
siguientes procesos en la estructura institucional del nivel central y desconcentrado:

¢ Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos, para la direccion y control del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

¢ Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para proveer de

los servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, los mismos que se enfocan
a cumplir la mision del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

e Adjetivos.- Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

Articulo 7.- Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales.- EI Cuerpo de
Bomberos de Cayambe. define las siguientes representaciones graficas:

a) Cadena de Valor:
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Articulo 8.- Estructura Organizacional.- El Cuerpo de Bomberos de Cayambe, para el
cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision y vision y gestion de sus procesos, se ha
definido la siguiente Estructura Organizacional:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL (MATRIZ).-

1.1. Organo de Gobierno.-

RESPONSABLE: CONSEJO DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION.

1.2. Procesos Gobernantes:

1.2.1. Nivel Directivo.-

1.2.1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

RESPONSABLE: PRIMER JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS

1.3. Procesos Sustantivos:

1.3.1. Nivel Directivo.-

1.3.1.1. DIRECCIONAMIENTO/GESTION TECNICA.

RESPONSABLE: SUBJEFE DEL. CUERPO DE BOMBEROS.

1.3.2.  Nivel Operativo.-

1.3.2.1. GESTION GENERAL OPERATIVA

RESPONSABLE(S): INSPECTOR DE BRIGADA

1.3.2.2. GESTION PREVENCION DE INCENDIOS E INGENIERIA DEL FUEGO

RESPONSABLE(S): JEFE DE PREVENCION DE RIESGOS.
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1.4.Procesos Adjetivos:
1.4.1. Nivel de Asesoria.-

1.4.1.1. GESTION DE ASESORIA JURIDICA
RESPONSABLE(S): RESPONSABLE DE ASESORIA JURIDICA

1.4.1.2. GESTION DE PLANIFICACION

RESPONSABLE: RESPONSABLE DE PLANIFICACION

1.4.1.3. GESTION DE COMUNICACION SOCIAL.

RESPONSABLE: RESPONSABLE DE COMUNICACION SOCIAL

1.4.1.4. GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

RESPONSABLE: RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1.4.2.  Nivel de Apoyo.-

1.4.2.1. GESTION FINANCIERA

RESPONSABLE(S): JEFE FINANCIERO.

1.4.2.2. GESTION ADMINISTRATIVA.

RESPONSABLE (S): JEFE ADMINISTRATIVO.

1.4.2.3. GESTION DE TALENTO HUMANO.

RESPONSABLE (S): JEFE DE TALENTO HUMANO.

1.4.2.4. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

RESPONSABLE: RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.
Articulo 9.- Representacion grafica de la Estructura Organizacional:

a) Estructura Organizacional del Nivel Central:
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CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA
Articulo 10.- Estructura Descriptiva.- El Cuerpo de Bomberos de Cayambe, para el
cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision y visién y gestion de sus procesos, se ha

definido la siguiente Estructura Organizacional:

|. NIVEL DE GESTION CENTRAL (MATRIZ).-
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1.1. Organo de Gobierno.-

MISION: Ente rector y maximo érgano colegiado superior de esta entidad. Tendra bajo su
responsabilidad la determinacién de politicas v directrices generales que se adopten para la
prevencion y gestion de riesgos de cualquier naturaleza enmarcadas en el ambito legal.

RESPONSABLE: Comité de Administracion y Planificacion.

INTEGRACION: El Comité de Administracion y Planificacion del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, estara integrado por:

a) El Jefe/a Cuerpo de Bomberos de Cayambe, quien lo presidira y tendra voto dirimente;

b) El servidor responsable de la Unidad de Planificacion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe
o0 en caso de no haberlo, la maxima autoridad del nivel técnico operativo;

¢) El Concejal/a que presida la Comision de Servicios Pablicos; y,

d) El servidor responsable de la Unidad de Planificacion o el funcionario de la Unidad de
Gestion de Riesgos del Gobierno Auténomo Descentralizado, Intercultural y Plurinacional
del Municipio de Cayambe.

e) Un representante de la asamblea cantonal de participacion ciudadana del canton Cayambe.

Los deberes y atribuciones del Comité de Administracion y Planificacion del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe se encuentran establecidos en el Cédigo Organico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico (Art. 282) asi como en la Ordenanza Sustitutiva de
Integracion del Cuerpo de Bomberos del canton Cayambe al Gobierno Auténomo
Descentralizado Intercultural y Plurinacional del Municipio de Cayambe.

1.2 Procesos Gobernantes:

1.2.1  Nivel Directivo.- :
1.2.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

MISION: dirigir la gestion y funcionamiento integral de la institucién para alcanzar los objetivos
estratégicos, dotandole de una estructura integral que cumpla con estandares de calidad. salud y
seguridad, asegurando y evaluando actividades y responsabilidades en cada érea, optimizando
recursos y utilizando instrumentos legales que garanticen ejercer las facultades de gestion y
control, asi como el acceso de la ciudadania a un servicio agil, oportuno de calidad y calidez.

RESPONSABLE: Jefe/a del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico en el ambito de sus competencias y
la presente ordenanza:

b) Cumplir y hacer cumplir las politicas, decisiones y metas emanadas por el Comité de
Administracion y Planificacion.

¢) Coordinar acciones de prevencion, respuesta y recuperacion, con los diferentes de
emergencia del canton Cayambe
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d)

e)

2)

h)

z)

Administrar eficientemente los recursos sean o no asignados, por la ley, y gestionar
igualmente los nuevos recursos que en el ambito local, nacional o internacional puedan
conseguirse.

Velar por el correcto funcionamiento de la institucion a su cargo

Elaborar los reglamentos y Plan operativo Anual del cuerpo de Bomberos de Cayambe
para ser aprobados por el Comité de Administracion y Planificacion

Elaborar propuestas de reglamentos, manuales, instructivos y normas administrativas
internas y técnicas que se requieran para ponerlos en conocimiento del Comité de
Administracion y Planificacion para su aprobacion.

Promover la tecnificacion del personal mediante la organizacion y asistencia a cursos
periddicos de teoria y practica, dentro y fuera del Pais.

Realizar o delegar los procesos de determinacion tributaria y evaluacién de las
recaudaciones tributarias y no tributarias que corresponda al financiamiento de sus
actividades y exigir oportunidad y eficiencia en el recaudo.

Informar al Comité de Administracion y Planificacion, segin corresponda, sobre las
necesidades técnicas y administrativas del Cuerpo de Bomberos de Cayambe y
gestionar su solucion.

Mantener relaciones técnicas y de trabajo con otras entidades similares y afines:
locales, provinciales, nacionales, o extranjeras

Promover la celebracion de convenios de cooperacion y ejecutarlos

Representar a la entidad en actos oficiales o sociales

Formular en forma participativa, el proyecto de presupuesto anual y presentarlo ala
comité de administracion y planificacion

Conocer y despachar alas solicitudes y reclamos que las personas naturales o juridicas
ante el Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos internos vigentes
Rendir cuentas de su gestion anual.

Proponer proyectos de ordenanzas para ser analizados y aprobados por el Concejo
Municipal del Gobierno Autonomo Descentralizado Intercultural Plurinacional de
Cayambe, previa aprobacion del Comité de Administracion y Planificacion;

Presidir las sesiones Comité de Administracion y Planificacion y ordenar las
convocatorias de las mismas;

Suscribir la Orden General en la que se publicaran los movimientos de altas, bajas.
incorporaciones, licencias, pases, ascensos, comisiones, premios, recompensas,
ordenes superiores y demas;

Asistir a cursos, congresos, seminarios, comisiones técnicas, nacionales e
internacionales y otros.

Solicitar a las autoridades competentes la clausura de locales que no cumplan con las
normas de seguridad contra incendios:

Nombrar, remover y administrar el talento humano de la institucion: y,

Conocer y resolver, en primera instancia administrativa. las acciones disciplinarias de
sus subalternos.

Participar en las reuniones del C.O.E. Parroquial. Cantonal y Provincial e informar al
Comité de Administracion y Planificacion.

Proponer al Comité de Administracién y Planificacién los cambios en la estructura
organizacional del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

aa) Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), en los plazos y formas previstas en

la Ley: y presentar al Comité de Administracion y Planificacion para su aprobacion:

bb) Elaborar y formular los proyectos de presupuesto y someterlo a conocimiento y

aprobacion del Comité de Administracion y Planificacion en los plazos previstos en la
Ley.
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cc) Las demas que determine de manera especial la Constitucion, los Codigos, leyes,
reglamentos y ordenanzas vigentes y de aplicacion para el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe:

1.3 Procesos Sustantivos:

1.3.1  Nivel Directivo.-

1.3.1.1 DIRECCIONAMIENTO/GESTION TECNICA.

MISION: Coordinar y controlar las actividades que ejecutan las direcciones de Gestion de
Prevencion e Ingenieria del Fuego, Gestion Operaciones de Atencion de Emergencias.

RESP

ONSABLE: Subjefe/a del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)
¢)
d)

€)
f

g
h)
i)
)]
k)

D

Coordinar y supervisar la planificacion, organizacion, direccion y control de las dreas
Operativas del Cuerpo de Bomberos de Cayambe:

Subrogar al Jefe de Bomberos en su ausencia;

Asesorar e informar al Jefe de Bomberos sobre temas técnicos y operativos;

Proceder por delegacion de la Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos, en los distintos
actos protocolares y solemnes:

Dar seguimiento a la ejecucion de los procesos contractuales de la Unidad Operativas;
Supervisar el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las direcciones a su
cargo: vy,

Coordinar con los/las responsables Administrativos los procesos técnicos y
administrativos para una adecuada y oportuna operacion.

Coordinar y supervisar la planificacion, organizacion, direccion y control sobre las
Unidades Operativas del CBC (Unidades Operativas);

Asesorar al Jefe sobre temas técnicos y operativos;

Actuar por delegacion de la Jefatura en distintos actos administrativos:

Solicitar a la Jefatura Administrativa, Financiera y Unidades Operativas y Técnicas la
informacion necesaria para mantener informada a la Jefatura sobre su gestion,

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas de la primera jefatura;

m) Controlar el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas;

n)
0)

p)
q)

r)
s)

t)

Velar por la buena marcha del cuerpo de bomberos;

Colaborar directamente con el Primer Jefe en todo lo que se ataiie al desenvolvimiento
del cuerpo de bomberos:

Elaborar los programas de instruccion;

Realizar el diserio, seguimiento y evaluacion de las politicas y servicios que presta la
Unidad.

Asistir a emergencias de gran magnitud en caso de activacion del protocolo de Comando
de Incidentes;

Elaborar y revisar el cumplimiento de protocolos de atencion de: Incendios, manejo de
materiales peligrosos, inundaciones. rescate, salvamento, auxilios generales vy
operaciones aéreas;

Determinar los requerimientos de recursos materiales que permitan la disminucion de
riesgo del personal operativo del CBC en la ejecucion de la atencidon de siniestros,
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considerando diferentes factores como materias primas, cambios de tecnologia, nuevas
materias primas, requerimientos. abastecimiento, entre otros;

u) Coordinar los protocolos para la conformacion y actuacion de la Fuerza de tarea para
respuesta en casos de desastres naturales y antropicos:

v) Establecer y determinar las necesidades de recursos humanos del personal operativo del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe:

w) Coordinar con las Brigadas de Bomberos Remunerados y Voluntarios del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe la distribucion del personal de siniestros en las circunstancias que
solicite la emergencia cantonal, provincial, nacional o internacional;

X) Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de atencion de siniestros:

y) Coordinar el funcionamiento y alimentacion de informacion sobre siniestros en la base
de datos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe;

z) Elaborar conjuntamente con la Unidad de Talento Humano los indicadores de gestion
para la evaluacion del personal de Operaciones relacionado con la aptitud, actitud.
conocimientos y destrezas del personal;

aa) Elaborar y preparar informes e indicadores sobre eficiencia en el servicio de atencion de
siniestros;

bb) Identificar y establecer las necesidades de capacitacion, entrenamiento, especializacion y

promocion para el personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Cayambe y en
coordinacion con la Unidad de Talento Humano:

cc) Gestionar los sistemas informaticos utilizados en la gestion de siniestros (Partes de
emergencia, novedades diarias, gestion de proyectos, distributivo de personal, entre
otros):

dd) Desarrollar y establecer parametros para el monitoreo y control de movimiento de las
unidades de emergencia respecto al despacho de las mismas (movimiento de vehiculos
de emergencia): :

ee) Generar informes para el andlisis estadistico de informacion de atencion de siniestros para
toma de decisiones tanto de la Unidad General de Operaciones, asi como también de cada
Unidad adherente a la misma:

ff) Elaboracion y registro de los diferentes informes, partes, entre otros, para lo cual debera
custodiar y administrar el archivo de forma cronoldgica. asi como también realizar
informes de ejecucion de actividades anuales:

gg) Las demas que determine la ley. reglamentos y la autoridad superior;

1.3.2  Nivel Operativo.-

1.3.2.1 GESTION GENERAL OPERATIVA

MISION. Planificar, organizar, dirigir. controlar y evaluar las actividades para la atencion de
emergencias y prestacion de servicios a la ciudadania del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, cuya
integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrépicos, y garantizar
la atencion oportuna y de calidad de las emergencias en el Canton Cayambe.

RESPONSABLE: Inspector de Brigada

ATRIBUCIONES:

a) Coordinar y supervisar la planificacion, organizacion. direccion y control de las édreas
Operativas del Cuerpo de Bomberos de Cayambe:

b) Subrogar al Jefe de Bomberos en su ausencia:

c) Asesorar e informar al Jefe de Bomberos sobre temas técnicos y operativos:
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d)

e)
f)

g
h)
i)
j)
k)

D

Proceder por delegacion de la Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos, en los distintos
actos protocolares y solemnes:

Dar seguimiento a la ejecucion de los procesos contractuales de la Unidad Operativas;
Supervisar el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las direcciones a su
cargo; y.

Coordinar con los/las responsables Administrativos los procesos técnicos y
administrativos para una adecuada y oportuna operacion.

Coordinar y supervisar la planificacion, organizacion, direccion y control sobre las
Unidades Operativas del CBC (Unidades Operativas);

Asesorar al Jefe sobre temas técnicos y operativos:

Actuar por delegacion de la Jefatura en distintos actos administrativos;

Solicitar a la Jefatura Administrativa, Financiera y Unidades Operativas y Técnicas la
informacion necesaria para mantener informada a la Jefatura sobre su gestion.

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas de la primera jefatura;

m) Controlar el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas;

n)
0)

p)

Velar por la buena marcha del cuerpo de bomberos;

Colaborar directamente con el Primer Jefe en todo lo que se atarie al desenvolvimiento
del cuerpo de bomberos;

Elaborar los programas de instruccion;

Realizar el disefio, seguimiento y evaluacion de las politicas y servicios que presta la
Unidad.

Asistir a emergencias de gran magnitud en caso de activacion del protocolo de Comando
de Incidentes;

Elaborar y revisar el cumplimiento de protocolos de atencion de: Incendios, manejo de
materiales peligrosos, inundaciones, rescate, salvamento, auxilios generales y
operaciones aéreas:

Determinar los requerimientos de recursos materiales que permitan la disminucién de
riesgo del personal operativo del CBC en la ejecucion de la atencion de siniestros,
considerando diferentes factores como materias primas, cambios de tecnologia, nuevas
materias primas, requerimientos, abastecimiento, entre otros;

Coordinar los protocolos para la conformacion y actuacion de la Fuerza de tarea para
respuesta en casos de desastres naturales y antropicos;

Establecer y determinar las necesidades de recursos humanos del personal operativo del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe:

Coordinar con las Brigadas de Bomberos Remunerados y Voluntarios del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe la distribucion del personal de siniestros en las circunstancias que
solicite la emergencia cantonal. provincial, nacional o internacional;

Mantener actualizados los procedimientos y protocolos de atencion de siniestros;
Coordinar el funcionamiento y alimentacion de informacion sobre siniestros en la base
de datos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe:

Elaborar conjuntamente con la Unidad de Talento Humano los indicadores de gestion
para la evaluacién del personal de Operaciones relacionado con la aptitud, actitud,
conocimientos y destrezas del personal;

aa) Elaborar y preparar informes e indicadores sobre eficiencia en el servicio de atencion de

siniestros;

bb) Identificar y establecer las necesidades de capacitacion, entrenamiento, especializacion y

promocion para el personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Cayambe y en
coordinacion con la Unidad de Talento Humano;

cc) Gestionar los sistemas informaticos utilizados en la gestion de siniestros (Partes de

emergencia, novedades diarias, gestion de proyectos, distributivo de personal, entre
otros);
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dd) Desarrollar y establecer parametros para el monitoreo y control de movimiento de las
unidades de emergencia respecto al despacho de las mismas (movimiento de vehiculos
de emergencia);

ee) Generar informes para el anélisis estadistico de informacion de atencion de siniestros para
toma de decisiones tanto de la Unidad General de Operaciones, asi como también de cada
Unidad adherente a la misma;

ff) Elaboracion y registro de los diferentes informes, partes, entre otros. para lo cual debera
custodiar y administrar el archivo de forma cronoldgica, asi como también realizar
informes de ejecucion de actividades anuales:

gg) Las demas que determine la ley, reglamentos y la autoridad superior;

Gestion Interna:

Central de Emergencias

Respuesta a Incendios y Materiales Peligrosos
Rescate y Salvamento

Comando de Incidentes

Emergencias Médicas y Atencion Prehospitalaria
Investigacion y Soporte en Siniestros

ENTREGABLES:
Central de Emergencias

1. Planes, protocolos, procedimientos y manuales de la coordinacion en la atencion de
emergencias.

2. Registros de informacion de seguimiento y evolucion de los eventos de emergencia.

Reporte de monitoreo y seguimiento de los medios de transmision de las emergencias.

4. Reporte de monitoreo y seguimiento de la plataforma de radiocomunicacion de
emergencias.

5. Informe de administracion de los circuitos de radio frecuencias. UHF-VHF-troncalizado.

6. Informe de administracion del espectro de radiocomunicacion y enlaces. usados en y
para los medios de transmision. Fibra Optica, Cu, microonda.

7. Reporte del monitoreo y registro de equipos que conforman los medios y sistema de
radiocomunicacion actualizados.

LS

Respuesta a Incendios y Materiales Peligrosos

Informe de extincion de incendios estructurales.

Informe de extincion de incendios industriales.

Informe de extincion de incendios forestales (BRIF).

Informe de extincion de incendios vehiculares.

Informe de rescate de bomberos caidos en incendios estructurales (Equipo RIT).
Informe de Control de incidentes con materiales peligrosos en sus diferentes niveles
(advertencia, operaciones y técnico).

A e =

Rescate y Salvamento

1. Informe de busqueda y rescate urbano.
2. Informe de busqueda y rescate en montafia.
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3. Informe de busqueda y rescate acuatico, subacuatico y en rios.
4. Informe de busqueda y rescate en estructuras colapsadas (USAR).

Comando de Incidentes

Reporte del monitoreo de las emergencias.

indice de propagacion de incendios.

Informe de analisis de los modelos y pronésticos de lluvia.
Informe de escenarios y mapas de riesgos.

Informes estadisticos de atencion de eventos v casuistica.

ey (R

Emergencias Médicas y Atencion Prehospitalaria

Informes de control de calidad de las hojas 002.

Documentacion habilitante para el cobro de SPPAT, MSP, IESS:; ISPOL, ISSFA.
Permiso de funcionamiento de ambulancias del CBC.

Reportes de reposicién de medicamentos e insumos médicos.

-

Investigacion y Soporte en Siniestros

Informes de investigacion o peritajes realizados.

Investigacion de causalidad de incendios.

Pruebas de hipotesis y experimentos de causalidad de incendios.
Informe de evaluacion y analisis estructural de siniestros.

-l:wtq'—-

1.3.2.2. GESTION DE PREVENCION DE INCENDIOS E INGENIERIA DEL FUEGO.

MISION: Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
en prevencion y proteccion a la comunidad de los riesgos de incendio a fin de salvar vidas, y
minimizar las pérdidas materiales.

RESPONSABLE: Jefe/a de Prevencion de Incendios e Ingeniera del Fuego.
ATRIBUCIONES:

a) Realizar el diseiio, ejecucion y seguimiento de los procedimientos y servicios que presta la
Unidad de Prevencion e Ingenieria del Fuego:

b) Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones y la entrega de
certificados de conformidad sobre: Visto Bueno de Planos, Permisos de Ocupacion,
factibilidad y definitivo de GLP y Proyectos Sistemas Incendios

¢) Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones para la prevencion de
incendios. operativos de control, inspeccién de eventos, inspecciones de vehiculos de
transporte de materiales peligrosos y permisos de funcionamiento:

d) Definir y monitorear los indicadores de gestion de la unidad:

€) Organizar y distribuir al personal de Prevencion de Incendios e Ingenieria del Fuego en las
diferentes Subestaciones del Canton Cayambe.

f) Direccionar las consultas de usuarios internos y externos en temas relacionados a la gestién
de la Unidad de Prevencién de incendios e Ingenieria del Fuego;

g) Realizar la coordinacion interinstitucional de actividades relacionadas a la Prevencion e
Ingenieria del Fuego;
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h) Brindar a la comunidad informacion relacionada a prevencion de incendios; y,

i) Gestionar las quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la Prevencion de Incendios e
Ingenieria del Fuego.

j) Ejercer vigilancia y asesoramiento técnico a los inspectores bajo su mando:

k) Realizar inspecciones y extender citaciones, cuando las considere necesarias;

1) Solicitar a la Primer Jefatura la notificacion a la autoridad competente la clausura temporal o
definitiva. o suspension de permisos de funcionamiento de aquellos locales que no cumplan
con las medidas de prevencion de incendios senaladas por leyes y reglamentos:

m) Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento de Normas de Prevencion de Incendios:

n) Llevar a efecto campanas de prevencion de incendios a través de medios de comunicacion
social, dirigidas a todos los niveles de la vida comunitaria;

0) Asesorar técnicamente en la capacitacion sobre conocimientos de los elementos de prevencion
de incendios en: fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos locales con riesgo de
incendios;

p) Inspeccionar la existencia de equipos de proteccion, prevencion y extincion de incendios en
todo lugar donde haya afluencia de publico, proceder a citar a los representantes legales o
responsables de la seguridad de empresas o Instituciones piblicas y privadas con o sin fines
de lucro, que debiendo hacerlo no cumplieren con las normas de prevencion contra incendios;

q) Brindar asesoria técnica a todo tipo de empresas o instituciones publicas o privadas que lo
solicitaren en materia de prevencion y defensa contra incendios:

r) Proponer disposiciones técnicas contra incendios a establecimientos que ingresan por
construccion, aumento y remodelacion de obras;

s) Supervisar el cumplimiento y funcionamiento de los sistemas contra incendios en edificios,
centros comerciales u otros que demande afluencia de piblico:

t) Revisar las obras de tipo civil de personas naturales o juridicas, ya ejecutadas y por ejecutarse,
para la verificacion del cumplimiento del sistema de prevencion de incendios vy de seguridad;

u) Asesorar en el disefio de sistemas de seguridad contra incendios:

v) Elaborar los proyectos y/o programas anuales de prevencion para la presentacion al jefe
inmediato superior para la elaboracion de la proforma presupuestaria:

w) Coordinar y elaborar las tablas de tasas de permisos de funcionamiento de los diversos giros
comerciales, y proponer al Comité de Administracion y Planificacion para la respectiva
revision y aprobacion:

x) Ejecutar inspecciones a los diversos giros comerciales abiertos y activos dentro del Canton
Cayambe.

y) Proponer politicas de mejora en sus procesos:

z) Coordinar con la Unidad competente con la elaboracion y ejecutar el plan estratégico;

aa) Requerimientos, términos de referencia y especificaciones técnicas para adquisiciones de

bienes o servicios en relacion a su proceso:

bb) Supervisar que se realicen visitas a todos los giros comerciales del cantéon Cayambe con la

finalidad de constatar las medidas de seguridad contra incendios y a su vez que cuente con los
permisos de funcionamiento actualizado:

c¢) Coordinacidn de las notificaciones a las actividades comerciales, servicios y otros, que no

tengan los elementos de seguridad contra incendios

dd) Términos de referencia y especificaciones técnicas para adquisicion de bienes o servicios en

relacion a su proceso:

ee) Plan de capacitacion institucional y empresas del canton:

f)

Las demas actividades que disponga la méaxima autoridad.

ENTREGABLES:

Control de Sistemas de Proteccion Contra Incendios
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1. Actas de Inspecciones realizadas.

2. Certificados de conformidad (Visto Bueno. Ocupacion, factibilidad y definitivo de GL.P
y GNL).

3. Informes técnicos de control de sistemas de proteccion contra incendios.

4. Informes técnicos de prevencion de incendios;

5. Informe de incumplimiento de los sistemas contra incendios en edificios, centros
comerciales u otros que demande afluencia de publico.

6. Informe del seguimiento, control y fiscalizacion de los proyectos presentados.

7. Informe de asistencia técnica en el disefio de sistemas de seguridad contra incendios.

8. Informes de revision de planos a la emision del permiso de funcionamiento.

Inspeccion para la Prevencion de Incendios

Informe de inspecciones realizadas para prevencion de incendios

Permisos de funcionamiento para la prevencion de incendios.

Informes de ejecucion de actividades comerciales anuales.

Informe de cumplimiento del plan estratégico de su area.

Informe de cumplimiento para otorgar certificados en sistemas de gas centralizado.

Informe de cumplimiento para otorgar el certificado del Visto bueno de planos.

Informe consolidado de las inspecciones realizadas de los giros comerciales y otros que

demande afluencia de publico anual.

8. Reporte de inspecciones a locales comerciales y demas sitios de concurrencia masiva de
personas mensual.

9. Informe de Charlas de prevencion de incendios a la comunidad.

10. Informe de Inspecciones previo a la obtencion del permiso de ocupacion, de los
proyectos con un certificado de visto bueno de planos favorable.

11. Informes de inspecciones previo a la obtencion del certificado definitivo de GLP, en

proyectos con factibilidad favorable.

SV BNt R

Notificaciones de Prevencion de Incendios y Asesoria Técnica a la comunidad

Informe de notificaciones realizadas.

1.

2. Informe de catastro de actividades econémicas en el Canton.

3. Informes de ejecucion de actividades anuales de las notificaciones.

4. Informes mensuales de citaciones realizadas a giros comerciales.

5. Actas de Talleres realizados;

6. Actas de Talleres a la comunidad sobre temas de prevencion de incendios
1.4 PROCESOS ADJETIVOS.

1.4.1 Nivel de Asesoria.
1.4.1.1 GESTION DE ASESORIA JURIDICA

MISION: Asesorar, patrocinar, auspiciar y representar en los procesos judiciales y
extrajudiciales, con el fin de proporcionar seguridad juridica a la Institucion Bomberil.

RESPONSABLE: El/la Responsable de la Gestion de Asesoria Juridica.

ATRIBUCIONES:
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a) Asesorar, patrocinar, auspiciar y representar en los procesos judiciales y extrajudiciales,
con el fin de proporcionar seguridad juridica a la Institucion

b) Emitir pronunciamientos y criterios juridicos y absolver las consultas que le sean
solicitadas por la Primera Jefatura;

¢) Analizar permanentemente la base juridica aplicable a la Institucion y proponer
proyectos de reformas a la normativa de la misma:

d) Conformar las Comisiones de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Piblica y su Reglamento General;

e) Dirigir, vigilar y llevar un adecuado control del estado y avance de los tramites y
procesos legales, judiciales y extrajudiciales en que la Institucién tuviere parte o interés:

f) Elaborar escritos de aceptacion o negacion de reclamos administrativos para
consideracion de la Primera Jefatura;

g) Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en el desarrollo y/o revision de
contratos de obras, bienes, servicios y consultorias;

h) Actuar como secretario/a del Comité de Administracién y Planificacion del CBC.

i) Asesorar al primer jefe y a los demas jefes de unidad y al personal del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe en todos los procesos precontractuales y contractuales de la Ley
Organica del Sistema de Contratacion Pablica

i) Patrocinar judicial y extrajudicialmente al Cuerpo de Bomberos de Cayambe

k) Coordinary supervisar las actividades del personal a su cargo:

1) Proponer politicas de mejora en sus procesos:

m) Coordinar y realizar manuales de procedimientos juridicos:

n) Realizar requerimientos, términos de referencia y especificaciones técnicas para
adquisiciones de bienes o servicios en relacion a su proceso.

0) Elaborar planes e informes de gestion de cumplimiento y actividades pendientes con
indicaciones del estado de las mismas;

p) Preparary redactar las actas y resoluciones de las sesiones del Comité de Administracion
y Planificacion y suscribirlas con la Jefatura una vez aprobadas y mantener actualizado
un archivo de las mismas.

q) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la maxima
autoridad institucional.

ENTREGABLES:
ASESORIA JURIDICA.
1. Criterios y pronunciamientos juridicos de asesoria juridica.
2. Resoluciones. normativas;
3. Contratos y convenios;
4. Escritos de aceptacion o negacion de reclamos administrativos.
5. Convocatorias a sesiones del Comité de Administracion y Planificacion y otros:
6. Informe de coordinacion y supervision del personal a su cargo:
PATROCINIO.
1. Criterios y pronunciamientos juridicos de patrocinio.
2. Acuerdos reparatorios;
3. Escritos e informes de patrocinio en procesos judiciales y su registro.

1.4.1.2 GESTION DE PLANIFICACION.

MISION: Liderar y coordinar las actividades institucionales de planificacion estratégica de
corto, mediano y largo plazo a través del establecimiento de planes y proyectos, monitoreo,
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seguimiento y evaluacion de los mismos; mediante la definicion de herramientas internas, en
cumplimiento con la normativa vigente.

RESPONSABLE: El/la Responsable de Planificacion y Procesos.

ATRIBUCIONES:

a)

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades del Sistema de
Planificacién institucional;

b) Coordinar con las instancias administrativas y financieras de la institucion para la
planificacion institucional.

¢) Asesorar en la elaboracion de planes y proyectos administrativos, técnicos, financieros y
operativos, tanto en el corto, mediano y largo plazo, asi como también sus indicadores:

d) Promover, coordinar, monitorear, apoyar la formulacion y ejecucion de la planificacion
estratégica y operativa de los proyectos institucionales, con el propdsito de alcanzar los
objetivos estratégicos institucionales;

e) Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) en cumplimiento con la normativa legal
vigente.

f) Armonizar y dirigir la elaboracion del Plan Estratégico Institucional, Planes Operativos
Anules v sus respectivos indicadores;

g) Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas relativos a su gestion, de manera
anual y ante la solicitud de la Primera Jefatura.

h) Establecer técnicas, metodologias, modelos o instrumentos que posibiliten la
operatividad de la planificacion institucional, asi como la gestion por procesos.

i) Emitir avales. reformas y restituciones al Plan Operativo Anual en funcién de los
requerimientos de las Unidades y de los lineamientos de las Autoridades de la
Universidad

J) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la maxima
autoridad institucional.

k) Coordinar la elaboracion de estandares, lineamientos, instrumentos, manuales y
metodologias de oferta de servicios de la institucion.

I) Formular la Cadena de Valor, Manual de Procesos y Catilogo de Procesos en
cumplimiento con la normativa legal vigente.

m) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la maxima
autoridad institucional.

ENTREGABLES:
PLANIFICACION.

Propuestas de planes, politicas, normas, lineamientos y procedimientos institucionales
de planificacion e inversion;

2. Técnicas, metodologias, modelos o instrumentos para la planificacion institucional:

3. Informes y reportes de monitoreo, seguimiento y evaluacion del cumplimiento del Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional, Planes Operativos Anuales. Planes Anuales de
Inversion y Proyectos de Inversion;

4. Informe de cumplimiento de indicadores de gestion;

5. Planes o acciones de mejora continua en temas de planificacion institucional:

6. Informe y presentacion consolidada de Rendicion de Cuentas y registro de informacion
en sistema establecido por el ente competente.

PROCESOS.
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Técnicas, metodologias, modelos o instrumentos para la gestion por procesos:
Tablero de Indicadores de Gestion Institucional:

Cadena de Valor:

Manual de Procesos;

Procesos institucionales elaborados;

Catalogo de Procesos;

Planes o acciones de mejora continua en temas de gestion por procesos;

Plan de auditorias de procesos institucionales:

Informe de auditorias de procesos institucionales:;

0 o en W B 1) =

1.4.1.3 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL.

MISION: Planificar, asesorar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las politicas de
comunicacion, relaciones publicas y protocolo del Cuerpo de Bomberos de Cayambe y las
acciones pertinentes a fin de posicionar la imagen institucional a través de vinculos entre las
diferentes instituciones publicas, privadas y comunidad a nivel nacional ¢ internacional de interés
bomberil.

RESPONSABLE: El/La Responsable de Comunicacion y Medios.

ATRIBUCIONES:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g
h)

Coordinar y gestionar la imagen corporativa institucional en el disefo y elaboracion de
material promocional y papeleria conjuntamente con la Jefatura;

Asesorar a las autoridades del Cuerpo de Bomberos de Cayambe en temas de relaciones
publicas, imagen y protocolo:

Programar coordinar y ejecutar actividades, culturales, sociales e institucionales y con la
comunidad a nivel nacional e internacional, asi como al interior del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe;

Planificar y organizar la agenda de relaciones piblicas y actos protocolarios de la Jefatura.
Generacion de politicas de vinculacion comunitaria del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.
Velar por el cumplimiento de las normas de protocolo, ceremonial y estilo que rigen en el
Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Coordinar las visitas de los invitados a los eventos especiales de la Institucion;
Administrar las bases de datos de instituciones publicas y/o privadas destacables para el
CBC:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades institucionales,
interinstitucionales y con la comunidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

Planificar, ejecutar y supervisar los eventos institucionales, protocolarios. sociales y de
similar indole a nivel nacional e internacional.

Facilitar v gestionar los espacios para el desarrollo de convenios de cooperacion
interinstitucional.

Gestionar la ejecucion de los estudios de posicionamiento y satisfaccion de los servicios
institucionales.

Planificar, organizar. dirigir, supervisar v evaluar la ejecucion del plan de vinculacion
comunitaria.

Socializacion de los proyectos de vinculacion comunitaria o acercamiento con actores
sociales.

Gestionar las actividades previas a la asistencia o participacion de la jefe/a o sus delegados/s
en eventos interinstitucionales dentro y fuera del Canton.

Realizar las actividades concernientes al manejo de la pagina web institucional del CBC;
Representar por delegacion, al Primer Jefe en los medios de comunicacién social;
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r) Planificar las entrevistas con medios de comunicacion social;

s) Presentar la informacion que sea necesaria para el conocimiento de la ciudadania;

t) Organizar y dirigir la comunicacion social institucional;

u) Ejecutar el mantenimiento del portal institucional y pagina Web de la institucion;

v) Ejecutar conjuntamente con la Unidad de Prevencion, campaiias para mitigacion de riesgos

w) Coordinar y desarrollar la agenda de eventos y actos protocolarios del Cuerpo de Bomberos
de Cayambe:

x) Establecer directrices y lineamientos relacionados con la imagen e identidad institucional;

y) Elaborary aplicar normas de protocolo y ceremonias en eventos administrativos y similares:

z) Ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa:

aa) Elaborar planes e informes de gestion de cumplimiento y actividades pendientes

bb) Proponer politicas de mejora en sus procesos;

cc) Elaborar, ejecutar el plan estratégico de su drea;

dd) Realizar manuales de procedimientos;

ee) Realizar requerimientos, términos de referencia y especificaciones técnicas para
adquisiciones de bienes o servicios en relacion a su proceso: y.

ff) Las demas actividades que disponga la maxima autoridad

gg) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la maxima autoridad
institucional.

ENTREGABLES:

COMUNICACION INTERNA.

1. Normativa de Protocolo y ceremonial:
2. Publicacién de material promocional.
3. Publicacion de productos comunicacionales internos
4. Bases de datos actualizadas de autoridades e instituciones publicas y/o privadas
destacables para el CBC.
COMUNICACION EXTERNA.
1. Politicas de vinculacién comunitaria del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.
2. Informes de eventos interinstitucionales:
3. Informes de campaiias de vinculacién comunitaria
4. Plan de vinculacion comunitaria.
5. Informe del estudio de posicionamiento y satisfaccion de los servicios institucionales.
6. Plan de comunicacion institucional;
7. Disefio de campaiias publicitarias:
8. Publicaciones en medios de comunicacion, digitales, electronicos e impresos;
9. Boletines de prensa, ruedas de prensa y plan de medios;
1

0. Manual de identidad institucional.
1.4.1.4 GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

MISION: Planificar, coordinar, asesorar, desarrollar y ejecutar proyectos tecnolégicos, asi como
el mantenimiento y mejora continua de la infraestructura tecnolégica. con el objeto de satisfacer
las necesidades de los usuarios internos y externos, entregando servicios de calidad para una
adecuada gestion operativa y administrativa del CBC.

RESPONSABLE: El/la Responsable de Tecnologias de la Informacion.
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ATRIBUCIONES:

a) Elaborar y mantener actualizado el plan estratégico de tecnologia de informacion y
comunicaciones, alineado a los objetivos y la planificacion institucional:

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el
analisis, disefio, desarrollo, implementacion, implantacion y mantenimiento de las
Tecnologias de Informacion Comunicaciones en el CBC:

¢) Gestionar los cambios de la infraestructura tecnoldgica:

d) Definir e implementar normas, politicas y procedimientos de seguridad de las Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones institucionales:

e) Proponer politicas para el anélisis, disefio y desarrollo de Sistemas de Informacion;

f) Preparar, actualizar y coordinar la ejecucion del plan de contingencias y plan de
recuperacion de desastres en lo referente a la infraestructura tecnolégica:

g) Mantener operativa la infraestructura y el nivel de servicio tecnologico del CBC:

h) Mantener actualizado el inventario de los equipos tecnoldgicos institucionales y elaborar
auditorias informaticas:

i) Asesorar y dar soluciones tecnologicas a los requerimientos de las diferentes areas de la
organizacion.

j) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas relacionadas con Tecnologias de
Informacién y Comunicacion:

K) Ejecutaracciones para el mejoramiento y fortalecimiento
tecnoldgico institucional:

1) Planificar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con tecnologias de la
informacion y comunicaciones de la institucion;

m) Elaborar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion;

n) Elaborary evaluar el plan de contingencias y de recuperacion de desastres de la tecnologia:

0) Elaborar el plan de mantenimiento de hardware y software institucional:

p) Revisar el disefio y administracion del portal institucional y la pagina web institucional;

q) Organizar y mantener actualizados los inventarios informaticos y elaborar auditorias
informaticas:

r) Capacitacion y Asistencia técnica a los usuarios de los sistemas desarrollados o
adquiridos:

s) Controlar la integridad fisica y de datos de los equipos informaticos y de
radiocomunicacion;

t) Controlar y comunicar las novedades suscitadas en las camaras de vigilancia institucional;

u) Implementar las medidas correctivas recomendadas por los érganos de control que les
corresponda;

v) Realizar instructivos de sistemas tecnoldgicos

W) Realizar requerimientos, términos de referencia y especificaciones técnicas para
adquisiciones de bienes o servicios en relacion a su proceso:

x) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la maxima
autoridad institucional.

ENTREGABLES:
Desarrollo e Ingenieria del Software.

|. Informes de funcionamiento de sistemas informaticos.
2. Respaldos de la informacion digital de la unidades administrativas.
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Informes de administracion de bases de datos y aplicaciones.

Manuales técnicos y manuales de usuario.

Perfiles de usuarios de sistemas informaticos.

Plan de contingencia de sistemas de informacion.

Informe de soporte de las herramientas tecnologicas de sistemas de informacion.
Estudios de actualizacion en la infraestructura de sistemas de informacion.
Informes técnicos de implementacion de nuevas tecnologias.

Infraestructura Redes y Seguridades.

S g i e

Infraestructura tecnoldgica operativa.

Plan de contingencia de la infraestructura tecnoldgica;

Informe de actualizacion de sistemas y medios de transmision operativos.

Registro de equipos actualizado;

Informe técnico de administracion de redes;

Registro de soporte de las herramientas tecnoldgicas:

Informe de las vulnerabilidades existentes y brechas en los sistemas de comunicacion de
red de la institucion.

Elaborar el plan de crecimiento de redes y comunicaciones.

Soporte Técnico y Capacitaciones.

Fikd: b=

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo anual de equipos informaticos.

Informes de control periddico de la instalacion de software.

Informes de atencion al usuario.

Informes de ejecucion de planes de capacitaciones a usuarios sobre la utilizacion y
manejo de aplicaciones a implementarse.

Informe de ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos de hardware.

1.4.2 Nivel de Apoyo

1.4.2.1 GESTION FINANCIERA.

MISION: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los recursos financieros y patrimonio del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe, de manera eficaz y transparente.

RESPONSABLE: Jefe/a Financiera.

ATRIBUCIONES.

a)
b)

c)

d)

e)

Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia financiera;

Ejecutar los gastos previstos en el presupuesto, de conformidad con las previsiones
establecidas en las leyes, normas y reglamentos vigentes;

Presentar al Primer Jefe, el proyecto de la Proforma Presupuestaria anual de la institucion
para su analisis y aprobacion del Comité de Administracién y Planificacion:

Administrar el presupuesto de la institucion, conforme a los programas y proyectos de
acuerdo a la mision institucional

Ordenar pago de obligaciones previa autorizacién expresa de la maxima autoridad
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f) Monitorear y evaluar la gestion financiera de la Institucion;
g) Presentar el plan operativo anual departamental;
h) Asegurar que la programacion, formulacién, ejecucion, evaluacion y liquidacion del
presupuesto institucional se desarrolle con eficacia y eficiencia:
i) Vigilar la incorporacién de los procesos especificos de control interno, dentro del sistema
financiero;
j) Establecer politicas y directrices presupuestarias, contables y de tesoreria institucionales:
k) Monitorear, supervisar y evaluar la gestion de los subprocesos de Contabilidad,
Tesoreria, Presupuesto, Recaudacion;
1) Planificar, coordinar y dirigir las liquidaciones y cierres presupuestarios segin lo
establecido en la normativa vigente;
m) Desarrollar acciones que permitan la consecucion y mantenimiento de las fuentes de
financiamiento, que faciliten el flujo oportuno de los recursos econdmicos;
n) Presentar los Estados Financieros para el conocimiento y aprobacion de la Maxima
Autoridad.
0) Coordinar y supervisar las acciones del personal a su cargo:
p) Analizar y consolidar los informes de la gestion financiera.
q) Proponer politicas. instructivos, reglamentos, manuales y procedimientos financieros;
r) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.
s) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la maxima
autoridad institucional.
ENTREGABLES:
PRESUPUESTO.
I.  Plan Operativo Anual de la Gestion Financiera
2. Proforma presupuestaria consolidada de ingresos y gastos.
3. Reformas presupuestarias.
4. Certificaciones presupuestarias.
5. Informe de Seguimiento, Ejecucion y Evaluacion presupuestaria.
6. Liquidacion de certificacion presupuestaria.
7. Propuesta de instructivos, politicas y reglamento interno en el ambito de sus
competencias.
CONTABILIDAD.
1. Estados financieros con sus notas aclaratorias
2. Informe control previo al devengado
3. Conciliacion bancaria.
4. Conciliacion de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.
5. Declaraciéon de impuestos, retenciones.
6. Presentacion de anexos al Servicio de Rentas Internas.
7. Conciliacidn contable de inventarios. existencias. bienes con bodega.
8. Informe y/o Registro contable de depreciacion de bienes de larga duracion
9. Comprobantes de Egresos
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10. Comprobantes de Ingresos
11. Comprobantes de movimiento o diario.
12. Propuesta de instructivos, politicas y reglamento interno en el ambito de sus
competencias.
TESORERIA.
1. Informe al control previo al pago
2. Informe diario de facturacion por servicios prestados por el CBC.
3. Pagos mediante transferencias a través del SPI, de las diferentes obligaciones
institucionales;
4. Informe de Programacion de flujos de caja periddico:
3. Informe de Control y custodia de las pélizas: de seguros multirriesgo, vehiculos y
responsabilidad civil, buen uso de anticipo, cumplimiento, etc;
6. Reporte mensual de las transferencias realizadas.
7. Informes mensuales de cuadre de las recaudaciones y transferencias recibidas por
concepto de recursos pre asignados y de autogestion;
8. Informes mensuales de administracién, evaluacion y seguimiento de los procesos de
gestion de cartera (gestion de cobro por las tasas y permisos de funcionamiento);
9. Informes periddicos de arqueos de caja:
10. Propuesta de instructivos, politicas y reglamento interno en el ambito de sus
competencias.
RECAUDACION.

I. Reporte de Permiso de funcionamiento emitidos;
2. Reporte de la recaudacion diaria;
3. Reporte de Facturas emitidas

1.4.2.2 GESTION ADMINSTRATIVA.

MISION: Mantener el funcionamiento operativo, administrativo y logistica del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe, por medio de la gestion, coordinacién y planificacion de los procesos
relacionados con el abastecimiento de bienes y servicios eficientes, cumpliendo con la demanda
de los clientes internos y externos de la institucion.

RESPONSABLE: Jefe/a Administrativo.

ATRIBUCIONES.

a) Gestionar la elaboracion y publicacion del Plan Anual de Contratacion.

b) Dirigiry administrar los procesos de gestion administrativa de conformidad con la normativa
aplicable:

¢) Viabilizar los procesos de adquisicion de bienes, obras, servicio y consultoria, de acuerdo a
las necesidades del cuerpo de bomberos de Cayambe y de conformidad con las leyes y
reglamentos vigentes para el efecto;

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacién del inventario: ingreso, registro,
distribucion, custodia, movimientos, mantenimiento y baja de bienes, suministros y
materiales de la institucion;

e) Organizare y controlar la distribucion, utilizacién, mantenimiento, y custodia de los

vehiculos de la Institucion, de conformidad con las normas legales vigentes y reglamentos
internos que establezca la institucion,
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f) Planificar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
fisica y bienes muebles del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

g) Coordinary dirigir la gestion de seguros de bienes institucionales;

h) Gestionar la disponibilidad de material, equipo y herramientas necesarias para el mejor y
eficaz cumplimiento de sus funciones y se encuentren en un buen estado de uso de la
institucion,

i) Controlar y efectuar el seguimiento de los contratos de adquisiciones de bienes, ejecucion de
obras, prestacion de servicios y consultorias celebrados por el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

i) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la maxima autoridad
institucional.

ENTREGABLES:

ACTIVOS FIJOS Y BODEGA GENERAL.

1. Acta de registro. ingresos, egresos y distribucion de bienes y existencias:

2. Reporte de movimiento de bienes, cambio de custodios en el sistema de control de
bienes:

3. Informe de inventario, inspeccion y constatacion fisica de bienes y existencias.

4. Reporte de consumo valorado y existencias de inventarios:

5. Certificacion de disponibilidad y estado de bienes y existencias:

6. Informe de bienes, existencias en mal estado o desuso;

7. Acta de baja de bienes y existencias en el sistema de control de bienes:

8. Inventario de fichas técnicas de los bienes;

9. Inventario de bienes de control administrativo. propiedad planta y equipo.
10. Actas de entrega — recepcion de bienes y vehiculos.

11. Actas de bajas, donacion de bienes:

12. Informe de Revalorizacion de bienes.

13. Informe de depreciacion de bienes.

14. Plan anual de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles y equipos.

SERVICIOS GENERALES Y LOGISTICA.

1. Plan de mantenimiento de vehiculos, preventivo y correctivo.

2. Informe para el pago de abastecimiento de combustible, gas medicinal y recarga de
extintores.

3. Solicitud de pago por revision. reparacion o mantenimiento de los vehiculos.

4. Registro de Salvoconductos emitidos.

5. Informe de Revision y matriculacion de vehiculos.

6. Provision y solicitud de pago del servicio de limpieza de oficinas e instalaciones.

7. Informe para el pago del mantenimiento preventivo-correctivo de equipos y de

vehiculos.
8. Poliza de seguros gsenerales
9. Informe de pago de pasajes aéreos nacionales e internacionales.
10. Inventario de fichas técnicas de vehiculos.
11. Informes técnicos sobre el estado del parque automotor.

CONTRATACION PUBLICA.

1. Plan anual de Contratacion y sus reformas.
2. Informes de validacién de especificaciones técnicas y/o términos de referencia;
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Pliegos de contratacion;

4. Manual o Instructivos de lineamientos y procedimientos internos para el desarrollo de la

contratacion publica;

Informes de seguimiento de los procesos de contratacion piblica;

6. Informes de registro de las adquisiciones de infima cuantia mensual y trimestral (de ser
el caso);

7. Certificaciones del plan anual de contratacion:

8. Informe de cuadros comparativos. |

9. Ordenes de Compra de infima cuantia;

10. Certificacién de verificacion de Catalogo Electrénico;

I'1. Certificacion de verificacion de Convenios Internacionales;

12. Certificacion de verificaciones de Anexo 20 y 21 de la Codificacion de Resoluciones.

13. Informe del proceso adjudicado. cancelado. desierto.

14. Informe de ejecucion del plan anual de contrataciones y sus presupuestos.

LS

uh

1.4.2.3 GESTION DE TALENTO HUMANO.

MISION: Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con los subsistemas de: planificacion del talento humano, reclutamiento y seleccion,
clasificacion y valoracion de puestos, formacion y capacitacion, evaluacion del desempeiio,
administracion de personal y némina, Segundad y Salud Ocupacional y Desarrollo Institucional.

RESPONSABLE: Jefe/a de la Gestién de Talento Humano.

ATRIBUCIONES:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgénica del Servicio Piblico, su Reglamento General
y observar las resoluciones del Ministerio de Trabajo que sean aplicable al Cuerpo de
Bomberos de Cayambe

b) Elaborar y actualizar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano.

¢) Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a las
normas técnicas emanadas por el Ministerio de Trabajo y de aplicacion para el Cuerpo
de Bomberos de Cayambe

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales.

€) Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

f) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario, con sujecion a la ley, su reglamento general, normas conexas y
resoluciones emitidas por el Ministerio de Trabajo aplicables al Cuerpo de Bomberos de
Cayambe

g) Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado del
Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Trabajo, si su
aplicacion corresponde al Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

h) Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la base de las
normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo en el &mbito de su competencia.

i) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo, sobre seleccién de
personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional.

J) Realizar la evaluacion del desempeiio una vez al afio, considerando la naturaleza
institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos
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k)

D

e internos.

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley Organica del Servicio Piblico,
su Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio de Trabajo a las
servidoras y servidores publicos de la Institucion.

Cumplir las funciones que la ley dispone y aquellas que le fueren delegadas por el Primer
Jefe/a del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

m) Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos

n)

0)

institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano y
remuneraciones.

Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y oposicion,
de conformidad con la norma que expida el Ministerio de Trabajo.

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de los servidores
ptblicos de Institucion, elevar un informe al Primer Jefe/a del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe y realizar el seguimiento oportuno.

Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de Formacion y
Capacitacion Continuas del Servicio Pablico y privado.

Realizar los procesos de seleccion del talento humano para la Institucion:

Planear y ejecutar las acciones necesarias para organizar el cumplimiento de las politicas
institucionales de vinculacién, permanencia y desvinculacion de los servidores piiblicos
de la institucion;

Coordinar los programas elaborados por el responsable de seguridad y salud ocupacional
para los trabajadores, servidores y funcionarios pablicos:

Apoyar a los procesos de conciliacion en asuntos de controversia laboral;

Planificar las vacaciones de todo el personal:

Coordinar la realizacion oportuna de la evaluacion del desempefio de los servidores
piiblicos en periodo de prueba. asi como, las evaluaciones institucionales periodicas. y
remitir a las instancias pertinentes los resultados obtenidos:

Supervisar y coordinar actividades dispuestas o emanadas por el Primer Jefe.
Actualizar el manual de funciones y/o descripcion de todos los cargos existente en la
institucion;

Emitir certificaciones a los trabajadores y servidores, asi como a los ex trabajadores,
siempre y cuando se tengan los respectivos soportes para hacerlo;

Coordinar con las otras unidades, revisar y presentar el del plan anual de capacitacion
institucional:

aa) Establecer comunicaciones externas con diferentes entidades para negociar convenios de

intercambio de servicios;

bb) Implementar las medidas correctivas recomendadas por los érganos de control que les

corresponda;

cc) Proponer politicas de mejora en sus procesos:
dd)Elaborar y ejecutar el plan estratégico de su area:
ee) Elaborar los requerimientos, términos de referencia y especificaciones técnicas para

ff)

adquisiciones de bienes o servicios en relacion a su proceso: y,

Cumplir actividades que disponga la maxima autoridad, las dispuestas en la ley. su
reglamento y el ordenamiento juridico vigente.

gg) Aprobar el plan mensual de guardias de la estacion X1y X2

ENTREGABLES:

1,
2.

Informe del Proceso de Seleccion de Personal (mérito y oposicion).
Informe previo a elaboracion de Contrato.
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10.
11.
12.
13,
14.
1:5:
16.
17,
18.
19.
20.
21,
22,
25;
24,
25.
26.
AT
28.
29,
30.
31.
32.
38,

Distributivo de Remuneraciones Unificadas.

Informe Técnico de Estructuracion y Reestructuracion de los Procesos Institucionales.
Registro y actualizacion de datos del personal.

Plan Anual de Capacitacion.

Informe del Plan Anual de Capacitacion.

Plan de Evaluacion de Desempeiio.

Informe de ejecucion del Plan de Evaluacion de Desempeiio.
Informe técnico de traslados administrativos.

Informe de actualizacion de cauciones del personal.
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos.
Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos de trabajo.
Reglamento Interno de Administracion de Recursos Humanos.
Reglamento Interno para Trabajadores.

Acciones de Personal.

Calendario Vacacional de Servidores.

Roles de Pago.

Control de asistencia del personal.

Informe mensual de asistencia del personal.

Sumario Administrativo.

Sanciones disciplinarias.

Supresion de Puestos.

Plan de servicios y bienestar social.

Avisos de entrada y salida al IESS.

Manual de puestos y perfiles.

Planificacion de Talento Humano

Plan de Carrera institucional.

Informe de Evaluacion del desempefio.

Expedientes actualizados de personal.

Planillas de Aportes Patronales.

Acta de liquidacion de Haberes de ex trabajadores

Poliza de seguro de vida del personal operativo.

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

il itk B

10.
11.
12.
13.
14.
15;
16.
17.
18.

Plan de seguridad e higiene ocupacional.

Plan de emergencia institucional.

Plan de bienestar laboral y social de los servidores de la Institucion.

Informe de cumplimiento de recomendaciones.

Informes de politica de mejora. propuesta.

Términos de referencia y especificaciones técnicas para adquisicion de bienes o servicios
en relacion a su proceso.

Informe de actualizacion del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

Informe de asesoria técnica al comité paritario de Seguridad y Salud Ocupacional.
Reglamento de Higiene y Seguridad.

Politicas, estrategias y planes de Seguridad y Salud Ocupacional.

Sistema de control de riesgos profesionales en seguridad y salud ocupacional.

Plan de senalizacion para la prevencion de riesgos del personal de la institucion.

Plan de Salud Ocupacional y control de la auditoria de Seguridad y salud Ocupacional.
Plan de Bienestar laboral

Registros de accidentes y ausentismo laboral.

Matriz de riesgo laboral.

Programa de seguridad.

Auditoria de Seguridad y Salud Ocupacional.
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19. Informe de control de los Equipos de Proteccion Personal.
20. Actas de inspeccion de Seguridad y Salud Ocupacional

21.

Registros de incidentes o emergencias.

22. Planos de evacuacion y sefializacion de emergencia

1.4.2.4 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

MISION: Organizar, orientar, controlar, custodiar y garantizar la conservacion del patrimonio
documental, asegurando el respaldo documentado de los actos administrativos efectuados por el
Cuerpo de Bomberos de Cayambe, ¢ implementar procedimientos archivisticos y mecanismos
eficientes para satisfacer las necesidades del cliente interno y externo en forma agil y oportuna.

RESPONSABLES: El/la Responsable de Gestion Documental y Archivo.

ATRIBUCIONES:

Receptar la documentacion interna y externa mediante el Sistema de Gestion Documental
Quipux. en horarios laborables, en caso de ausencia de la misma, recibira inicamente la
secretaria de la Maxima Autoridad o quien haga sus veces.

2. Despachar la documentacion suscrita por la gestion administrativa y demaés autoridades.
de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes;

3. Llevar un registro y control de la correspondencia oficial de entrada y salida de gestion
documental y archivo.

4. Elaborar la normativa interna institucional en materia de gestion documental y archivo;
y someter a aprobacion por parte de la Maxima Autoridad;

5. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la normativa legal vigente, sobre el
manejo de la informacion que contribuya a la conservacion del acervo documental y la
aplicacion de la politica institucional en materia de gestion documental y archivo;

6. Brindar la capacitacion en materia de gestion documental y archivo:

7. Asesorar a los responsables del Archivo de Gestion:

8. Administrar, custodiar y coordinar que la informacion documentada sea manejada con
responsabilidad en el Archivo de Gestion y Central;

9. Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion de la entidad;

10. Aprobar el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental Institucional.

11. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion al Archivo
Central:

12. Realizar las transferencias secundarias y/o bajas documentales aprobados por la Maxima
Autoridad. basadas en los procesos de valoracion documental y en los tiempos
establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

13. Coordinar proyectos de digitalizacion del fondo documental:

14. Realizar el diagnostico archivistico de la situacion actual y real de los archivos de la
entidad.

15. Asi como las demas atribuciones que, en funcion de su cargo le asignen mediante la ley.
lineamientos o disposiciones internas enmarcadas en la materia.

ENTREGABLES:

ARCHIVO CENTRAL Y SECRETARIA

1.

Informe anual del proceso de valoracion, transferencia y baja documental.
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Inventario anual del archivo central, y presentar para su aprobacion, al responsable de
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, y validado por la Méaxima
Autoridad.

3. Informe de eliminacion los expedientes cuya baja haya sido aprobada por Gestién
Documental y Archivo o quien haga sus veces, y validada por la Méxima Autoridad.

4. Certificacion de documentos.

5. Informes técnicos archivisticos.

6. Registro documental de ingreso y egreso.

7. Registro de documentos.
DISPOSICIONES.-

DISPOSICIONES GENERALES:

DISPOSICION PRIMERA.- A partir de la aprobacion de la presente reforma al ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE CAY AMBE, cada unidad administrativa del Cuerpo de Bomberos de Cayambe,
debera cumplir con los productos y servicios establecidos.

DISPOSICION SEGUNDA. - La Unidad Administrativa de Talento Humano elaborara y
mantendra actualizado el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos, Manual
de Procesos y Manual de Procedimientos.

DISPOSICION TERCERA. - Es responsabilidad de todas las unidades del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe la gestion de planes, programas y proyectos que mejoren la gestion de sus
actividades y la gestion institucional de acuerdo a las competencias establecidas.

DISPOSICION CUARTA. - Los jefes de 4rea o unidad, son quienes dirigen la conduccion
técnica y administrativa de los procesos que se encuentran a su cargo.

DISPOSICION DEROGATORIA

DISPOSICION DEROGATORIA: Derdguese todas las disposiciones que contravengan a la
presente reforma al ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE.

DISPOSICIONES FINAL:

DISPOSICION FINAL: La presente reforma al ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE,
entrard en vigencia a partir de su sancion sin perjuicio de su publicacién en la pagina web
institucional.

Notifiquese y cimplase.-

nEAR F‘f}h

Dado y firmado, en Cayambe, a los 30 dias del mes de d1cnembr;¢j,£202f. e

Mas.
JEFE DEL CUERPQ
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