ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA

Por mandato legal, conferido en el Art. 61 de la _Orde_nania de
Adscripcion del Cuerpo de Bomberos Zamora al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Zamora.,

Subteniente (B) Rodolfo Agustin Pérez Mizhquero
JEFE DEL CUEBP'O DE BOMBEROS ZAMORA'Y PRESIQENTE DEL
COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION.



CONS'IDERANDO

Que, eI Articulo 14 de la Constitucién de la Republica garantiza a la poblacion
el derecho a vivir en un ambiente sano y ecologicamente gquilibrado, que
garan’nce la sostenibilidad y el buen vivir, sumak kawsay”

Que, EI numeral. 13.- de Articulo 264 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador establece que los Gobiernos Municipales tendran de enire las
competenmas exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley, la de

gestlonar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincidn de

incendios”

Que, con fecha 21 de j junio de 2017, mediante Suplemento de Registro Oficial
N°. 19 entro en vigencia el nuevo Cédigo Orgamco de la Entidades de

Segundad Ciudadana y Orden Publico (COESCOP), en donde segun el Art.

274, nos hace cohocer gue “Los Cuerpes de Bomberos son entidades de

derecho publico adscritos. a los Gobiernos Auténomos Descentralizados

Mumc:tpales o metropolitanos, gue prestan servicio de prevencion, proteccion,

socorro y extincién de incendios, asi como de apoyo en otros eventos adversos.
de. orlgen natural o antrépico. Asi mismo efectuaran accioneés de salvamento

con el proposﬂo de precautelar la seguridad de ia Ciudadania en su respectiva
cireunscripcion  territorial. - Contaran -con  patrimonio 'y Fonhdos propios,

personalidad Juridica, Autonomia Administrativa, Financiera, présupuestaria y
operativa. Los recursos que le sean asignados por ley se: transfieran

directamente a las cuentas de los Cuerpos de Bomberos™

Quie, el Art. 140, inciso cuarto del' COOTAD, también refiere que ia gestion de
los servicios de prevencion, proteccién y extincion de incendios, que
corfesponden a los Gobiernos Autdnomos Descentralizados Municipales, se
ejercerdn con sujecion a la Ley que regule la materia. Para tal efecto, los

cuerpos de bomberos del pais seran considerados como Entidades Adscritas a

los- ‘Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales, quienes funcionaran
con autonomia administrativa y finaneiera présupuestaria y operativa.

Que, .él‘ Art. 322 del Cédigo organico de Ordenamiento Teriitorial, Autonomia y

Descentralizacion les facuita a los consejos municipales aprobar ordenanzas,

con. ei_ivoto conforme de la mayoria de sus miembros.

Que, el Gobierno Auténomo Desceniralizado Municipal de Zamora, en uso de
sus facultades, discutié y aprobo en sesiones ordinarias del Concejo Municipal
de Zamora, realizada el 06 de julio y 11 de agosto de 2020, sancicnada el 14
de agosto de 2020 por el Alcalde del cantén Zamora, y publicada el 23 de
‘septiembre de 2020 en el Registra Oficial Nro. 295, la. ORDENANZA DE
ADSCRIPCION DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ZAMORA.

Que, | la Disposiciones Transitorias Primera de la ORDENANZA DE
ADSCRIPCION DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAMORA, El personal
admln[stratlvo y operativo con nombramiento permanente se mantendran en



sus funciones y se incorporaran al Cuerpe de Bomberos Zamaora, garantizando
su estabilidad laboral y los derechos gue por ley les corresponde.

Que, mediante el numeral 8 del Articulo 60 de la ORDENANZA DE
ADSCRIPCION DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAMORA, Aprobar vy
modificar los Reglamentos Orgénicos Estructural y Funcional de la entidad
sobre la base del proyecto presentado por el Jefe/a del Cuerpo de Bomberos
Zamora.

Que, segun la Disposiciones Generales Quinta de la ORDENANZA DE
ADSCR[PCION DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA Al. GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAMORA.- Una vez
aprobada la presente Ordenanza, el Jefe/a del Cuerpo de Bomberos Zamora y
Jefe/a o encargado/a de la Unidad de Talento Humano procederan a elaborar
la nueva estructura organica funcional y el Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos. y respectivos regiamentos internos donde se
determinara las atribuciones y deberes especificos del personal del Cuerpo de
‘Bomberos en funcion de la presente Ordenanza, leyes y reglamentos vigentes.

Que, el Ministerio del Trabajo en uso de las facultades legales conferidas en el
Articulo 3 y 51-de la LOSEP, mediante Acuerdo Nro. MDT-2015-0060 del 26 de
marzo de 2015 expide la escala de techos y pisos de las remuneraciones.
mensuales unificadas de las y los servidores publicos, por niveles: Operativo,
Profesional, Directivo y Ejecutivo; asi mismo, mediante Acuerdo Ministerial Nro,
MDT-2016- 0306 el 29 de diciembre de 2016, se efectlan reformas al acuerdo
ministerial Nro. MDT-2015-0060: modificando los niveles: Profesional / No
Profesional, Directivo y Ejecutivo.

Que, mediante acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0152 del 22 de junio de
2016 el Ministerio del Trabajo, reforma la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificaciéon del Servicio Civil, a fin de incorporar deniro de su estructura y
perfiles de puestos a: los profesnonales técnicos y tecndlogos de educacion
superior (a-mas de los profesionales de tercer nivel) con roles de ejecucién de
procesos en la gestion institucional.

En el ejercicio de la facultad conferida en el inciso cuarto del Articulo 140 del
COOTAD, en concordancia-con el Articuls 3 y el numeral 8 del Articulo 60 de
la ORDENANZA DE ADSCRIPCION DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
AL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ZAMORA

RESUELVE:
Expedir el siguiente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION

ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS
ZANORA.,



TITULO i
CAPITULO |
Art. 1. - OBJETIVO DEL REGLAMENTO
Objetwo - El ‘presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos ‘del Cuerpo de Bomberos Zamora, promueve el desarrollo vy
fortalecimiento integral de la institucional bomberil, mediante la implantacion de

la correcta Administracion por Procesos como una herramienta de gestion de
la. Institucion, que permita agilitar de forma eficaz los: procedimientos

administrativos, y garantice el trabajo en equipo para lograr mayor

productwldad en atencién a la ciudadania, optimizando los recursos
institucionales, manteniendo una estructura solidad que evite su -crecimiento
desordenado, asegurando su evoluciéon de manera progresiva, consistente y
coherénte,

_ CAPITULO II
Art. 2. - MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

MARCO LEGAL DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.- La Estructura
Orgamzacnonal del Cuerpo de Bomberos Zamora, se fundamenta en el Cédigo

Organica de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Pablico, Ley de:

Defensa Contra Incendios, Ley Organica de Servicio Puablico, Ordenanzas,
Reglamentos internos, ademas: leyes supletorias.

MISION INSTITUCIONAL.- El Cuerpo de Bomberos Zamora, enfocado en los
principios fundamentales del Buen Vivir de la sociedad con respecto al Buen
Vivir, para beneficio de ia seguridad del Cantén Zamora y cuando sea necesario
para los cantones aledarios, serd [a [nstitucién conformada por el personal de
mas alta capacitacion y entrenamiento, asi como contara con el equipamiento
y las herramientas de Gitima tecnologia, para el cumplimiénto eficiente de sus
principales objetivos en la prevencién y combate de incendios y desastres
naturales y para la defensa y rescate de personas y bienes afectados o en
riesgo: por tales contingencias, servicio a la colectividad y busqueda
permanente de |a excelencia en su labor diaria.

VISION INSTITUCIONAL.- El Cuerpo de Bomberos Zamora, nombrada desde
su copstitucion comio la institucidn técnica y como parte del sistema de

seguridad det Cantdon Zamora, de primera respuesta para la prevencion y
combate de incendios y desastres naturales o antropicos, busca ser reconocida
como la Entidad que lidera-el accionar oporiuno en la.defensa y rescate de las
personas y bienes afectados, asi como en el cuidado del medio ambiente,
dentro de la sociedad a la que sirve, el estado que la rige v los: organismos
internacionalés normados para el desarrolio de la actividad bomberil.

PRINéIPIOS- INSTITUCIONALES.- Los principios gque rige la conducta
institucional del Cuerpo de Bomberos Zamera son:



a) ABNEGACI_@N.- l.a abnegacion entendida como.la renuncia voluntaria al

descanso y a la familia, es ef ptimer impulso que guia el accionar de los
‘bomberos para atender prontamente cualquier emergencia que se pueda

ocasionar en el Cantén Zamora.

b) DISCIPLINA.- M&s que las reglas y drdenes que cumplir, ta disciplina es

un método de vida. La aplicacion de las leyes y reglamentos de los

bomberos y ‘de todo el personal del Cuerpo de Bomberos, se realiza no
como una imposicion, si o comao un logro personal, en procura de ser mas
eficiente a sus.labores.

c) HONOR.- Si bzen se trabaja para ganar un salario como medio de

subsistencia, para las personas gue laboran en el Cuerpo de Bomberos,
constituye un verdadero honor’ prestar sus servicios técnicos y
profesionales, para velar por la seguridad permanente del pueblo

Zamorano.,

d) SINERGIA.- El egoismo no tiene cabida en algin rincon del Cuerpo de

f)

g)

hy

Bomberos, cuando se trata de combatir siniestros todo el personal del
Cuerpo de Bomberos: entiende y practica que (nicamente mediante la

unién coordinada de cada uno de ellos, se puede generar una fuerza

mayor, a la equivalente de la suma de los esfuerzos individuales.
Solamente cuando se unen los conocimientos y habilidades de todos, se
consiguen los objetivos de manera mas eficiente.

EFICIENCIA.- El Cuerpo de Bomberos ejecuta sus procesos con calidad
y calidez, maxima eficiencia optimizando el uso de recursos. En la
Institucién no hay espacio para la mediocridad. El personal-a sabiendas
que el conocimiento evoluciona cada dia, constantemente se prepara en
la teoria'y la- practica para atender diligentemente cada caso.

VALOR.- El Bombero es valiente, aun a costa de su vida lucha conira la
adversidad, sin darse por vencido s:endo que su objetivo final es minimizar
los efectos negatlvos de los desastres para que la ciudadania zamorana

se sienta segura.

RESPETO.- Siendo como es una Institucion de servicio, el respeto se

practica diariamente a nivel interno y externo, al intefno acatando Ias
ordenes seguin el nivel jerarquico del personal; y al exterior velando por el
ciudadano zamorano, independientemente de su posicién social,

economica, sexo, credo, y /o raza, como un hermano mas que tiene los
mismos derechos, y que por ende debe ser protegido en forma igualitaria

sin discrimen alguno.

LEALTAD.- La lealtad que- practica el personal def Cuerpo de Bomberos
va mas.alla del exigido por los reglamentos y/o normativas internas. Es {a
lealtad suprema que se tiene para con la defensa de la vida y el ambiente,
sabiendo que los ciudadanos zamoranos depositaron la confianza para.su
seguridad en nosotros.



CAPITULC NI

Art. 3. - POLITICAS Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

POLITICAS INSTITUCIONALES.- Para orientar las acciones pertinenies en el
cumpl|m|ento de la mision institucional se practicardn las siguientes politicas:

a)

b)

c)

d)

Consolldar tos servicios de emergencia que presta. |a |nst|tuc|0n a toda la
poblacién de la Ciudad de Zamora, tanta-en la gestion. de riesgos, cuanto
en la respuesta inmediata en el control e investigacion de los siniestros.

Trabajar con estandares y protocolos nacionales e internacionales para
garantizar ia excelencia en el servicio.

Cépacit_ar continuamente a la -comunidad en la Prevencion contra
siniestros.

Establecer Cooperaciones Estratégicas con Organismos afines a nivel
nélcional e internacional.

e) .Apllcar los avances tecnolégicos en el mejoramiento. de los servicios

a)
h)

brlndados por el Cuerpo de Bomberos Zamora.

Consoild_ar y orientar las inversiones y fondos a favor de la excelencia en

la atencién a la comunidad.
Promover la practica de los valores institucionales.

[ri‘_teg'rar' a la comunidad en los servicios de voluntariado del Cuerpo de
Bomberos Zamora.

Art. 4.- OBJETIVOS INSTITUGIONALES:

OBJETIVOS GENERALES

1. Buscar ia excelencia del Bombero, optimizande su seguridad para la

actividad responsable, gue cuente con su capacitacion y entrehamiento

geheral y por area de especialidad, asi como que se encuenire apoyado

por un respaldo tecnolégico en su equipamiento y comunicaciones, gue

permitan sostener la estrategia operativa guiada por una estructura de

mando

2. Aplzcar los protocolos en la prevencion y manejo de las diferentes

emergencias gue puedan suceder en el diario vivir de la'comunidad, para
precautelar de manera primordiai la seguridad del Ser Humano, el rescate
y continuidad de su vida;

3. ;:Velar por la integridad del medio. ambiente natural que rodea al Ser

;H umano, optimizando los procedimientos que minimicen el dafio colateral
al ecosistema causado por una emergencia suscitada y precautelando la
continuidad de la vida animal o vegetal, por sus propios derechos;



4. Precautelar la integridad de los bienes mate__riales’tan_to publicos como de
las personas y minimizar los dafios de los mismos al momento de
presentarse un incidente que requiera la respuesta bomberil;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Promover y desarrollar la capacitacion constante y oportuna, en la
instruccion y actividad bomberil, administrativo y-directivo, asi como por
areas especificas, de conformidad a las habilidades e intereses de cada
miembro de la Institucion;

2. Contar con una infraestructura fisica adecuada, manifiesta en
instalaciones modernas que deben estar ublcadas de acuerdo al
desarrollo de la ciudad y de.sus necesidades especificas;

3. Disponer del equipamiento de proteccion personal necesario, de acuerdo
a los protocolos internacionales homologados para nuestro uso, para el
cumplimiento. de la labor del bombero rentado y voluntaric de la
Institucion, asi como contar con las herramientas, accesorios e insumos,
que le permitan prestar una oportuna atencién a Ia sociedad a la que nos
debemos;

4. Dotar de equipos con tecnologia de punta que apoyen, reduzcan tiempos
y ‘optimicen los procedimientos de réspuesta para las acciones
operativas, asi como para.que optimicen los procesos administrativos. en
funcién del soporte operacional;

5. Contar con Unidades Méviles Multipropdsito y de Areas de Especialidad,
que permitan aprovechar y mejorar la capacidad de respuesta en
emergencia por sectores desighados en el canton;

6. Fortalecer-y potenciar el voluntariado continuo para el cumplimiento de
los fines institucionales, para la supervivencia del Cuerpo de Bomberos
Zamora:

7. Desarrollar acciones. de prevenciéon, salvamento y rescate, orientado a
los miembros de la comunidad local y preparados para la accién nacional
e incluso intermacional que pudiere solicitarse;

8. Desarrollar acciones de difusion e interrelacion con la comunidad, con el
fin de acercar el conocimiento sobre los servicios y acciones. que realiza
la institucién Bomberil €n beneficio de la colectividad,

9. Disponer de los insumos certificados y homologados de uso permitido en
nuestro medio, que minimicen el impacto ambiental en su utilizacion;

10.Disponer de.planes de contingencia posteriores a las acciones tomadas
durante la emergencia suscitada;



11.Enfatizar el respeto y rescate de la vida animal y de su enforno durante
el desarrollo de un procedimiento o durante.un evento en-el cual su vida
se vea amenazada,;

12. Promover la comunicacion interinstitucional con las entidades de
'segutidad para la protecmon y rescate. de bienes materiales durante cada
‘evento emergente, asi como su resguardo posterior en beneficio de los
afectados:

: TITULO &
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

~ CAPITULO!
PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Ar_t'.__s.?- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS. - El Cuerpo de Bomberos Zamora
_d'entro'; de sus atribuciones legales, cumple con los siguientes productos:

5.1~ Productos Primarios.- De acuerdo a la naturaleza de su funcion los
productos primarios gque ofrece la Institucion:

a) Gestion Institucional.- Son todas aquellas. acciones que se desarrollan
para el cumplimiento de los objetivos bomberiles, en perfecta coordinacion
con la normativa vigente;

b) ‘Prevencién y preparacién Ciudadana. - Fortalecer y potenciar el
voluntariado para entrenarlo y contar con su operatividad; viabilizar
convenios con instituciones educativas a fin de proporcionar adiestramiento
Bomberil a nivel de Bachillerato.

c) At’enc_ién, defensa y seguridad ciudadana.- Defender a las personas,;
prevencién y combate de incendios y desastres naturales y para la defensa
Vi rescate de personas y bienes afectados o en riesgo.

d) Compromlso Animal y Medio-Ambiental.- Proteger y realizar acciones
de salvamento de animales en riesgo y evitar la destruccion vegetal,
prlcgrlzando la vida humana.

Art. 5.;52.:- Productos Secundarios.-

a} Inspecciones previas a otorgar permisos;

b) Permisos de funcionamiento de locales comerciales;

c) Permisos de funcionamiento a industrias;

d) Permiso de Trafhsporte de combustibles; _

e) Aprobacion de planos de obras civiles en lo concerniente a los sisternas
de-seguridad,;

f) Permiso de habitabilidad en obras civiles terminadas en lo concerniente a
la se_gurl_da_d contra incendios;

g) Revision y aprobacion de instalaciones de gas centralizado en cbras
civiles e industrial.



Art. 6. - TIPOLOGIA DE PROCESOS.- Los tipos de procesos definidos. dentro
del Cuerpo de Bomberos Zamora, en los niveles administrativos como forma
de distinguir las funciones y/o actividades que cada proceso va a realizar.

a) Procesos de Nivel Directivo, Gobérnantes, definidos por los niveles de
conduccién superior y directivo.

b) Procesos del Nivel de Asesoria, Habilitantes.

¢) Procesos de Nivel Operativo, Agregadores de Valor

d) Procesos de Nivel Operativo Desconcentrado

e) Procesos de Nivel de Apoyo, Habilitantes,

Art. 7.- PROCESOS DE NIVEL DIRECTIVO, GOBERNANTES. - Son los que
se gjecutan en los niveles de conduccion superior y directivo, responsables de
normar, gobernar o. comandar las acciones y controlar el funcionamiento del
Cuerpo de Bomberos, siendo los siguientes:

A1.- Comité de Administracion y Planificacion.
A2.- La méxima autoridad de nivel directivo o Jefefa del Cuerpo de
Bomberos Zamora.

Art. 8.- PROCESOS DE NIVEL DE ASESORIA, HABILITANTES. - Son los que
cumplen con el nivel de asesoria dentro de la institucién, orientan con estudios,
anélisis, informes y productos para que los restantes procescs puedan
funcionar adecuadamenie en el logro de sus objetivos, y son los siguientes:

B.1. Asesoria Juridica
B.2. Subjefe.

Art. 9.- PROCESOS DE NIVEL OPERATIVO.- Son aquellos que cumpien
actividades de servicio hacia los usuarios finales de los objetivos Institucionales
para la seguridad ciudadana. Dentro de estos podemos distinguir los
componentes agregadores de valor, fruto de la ejecucidn de caracter publica
de la Insiitucion, asi como los componentes desconcentrados fruto de la
inversién institucional con participacion ciudadana para alcanzar la misién
institucional, describiéndolas de la siguiente manera:

C.1 AGREGADORES DE VALOR.- Son aquellos que desarrollan sus
actividades para brindar los servicios de seguridad integral permanente ante
eventos adversos. Los procesos de nivel operativo agregadores de valor del
Cuerpo de Bomberos. Zamora, son los siguientes:

C.1.1. Estaciones Operativas de 24 horas, conformadas por guardias
permanentes y rotativas por turmos compuestas por:

C 2.- Bomberos

C 3.- Bomberos Paramedicos

C 4.- Bomberos Inspectores _

C 5.- Del Suboficial, Sargento y Cabo
C 6.- Del Teniente y Subteniente

C 7.- Conductores



Art. 10 PROCESOS DE NIVEL DE APOYO, HABILITATES:- Son los que

apoyan y/o proveen de recursos para que los restantes procesos puedan
alcanzar adecuadamente sus objetivos. Son los siguientes:

D 1.- Jefatura Administrativa Financiera,
D 2.- Contabilidad

D 3.- Guardalmacén

D 4.- Transporte

D 5.- Compras Publicas

D 6.- Tesoreria

D 7.- Recaudacion

D 8.- Analista de Talento Humano

D 9.- Informético y Tecnologia

D.10.- Secretaria

‘D 11.- Técnico de Mantenimiento'y Servicio Generales

‘CAPITULO Il
ESTRUCTURA GRAFICA DE LA ORGANIZACION
Art. 11» REPRESENTACION GRAFICA. - Dentro de la Estructura Organica

por Procesos del Cuerpo de Bomberos Zamora se definen las siguientes
representaciones- graficas:

1. CAD’ENA DE VALOR

PROQESOS".D_E NIVEL DIRECTIVO

JEFE DEL CUERPO BOMBEROS.ZAMCORA

RIBIC







2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL




TITULO 11l
ESTRUCTURA ORGANICA DESGRIPTIVA DE PROCESOS
CAPITULO |
A. PROCESOS GOBERNANTES
PROCESO A 1.- COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION, -

Art. 12.- MISION DEL PROCESO. - Es el 6rgano maximo de gobierno del
Cuerpo. de' Bomberos. Zaimora, y es el responsable de velar por la correcta
aplicacion de la Consiitucién y demas normativa vigentes para el accionar
bomberil en favor de la seguridad ciudadana.

Art.13.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES

El organo superior del proceso “GOBERNANTE", es el Comité de
Administracién y Planificacion del Cuerpo de Bomberos Zamora, que
ejercerd las siguientes atribuciones'y responsabilidades:

a. ‘Aprobara la planificacion estratégica institucional, el presupuesto
institucional y sus reformas, conforme los establece el Art. 233 del
COOTAD.

b. Supervisarala gestion administrativa y econdémica de la institucion.

c. ‘Aprobara los valore econdmicos que recibira el cuerpo de bomberos:
conforme a la normativa vigente.

d. Conferird reconocimientos y estimulos no €conémicos a los bomberos
remunerados y voluntarios.

e. Cumplira y hara cumplir la Ley de Defensa Contra Incendios, sus
Reglamentos;, la presente Ordenanza y demas normas JUI’ldIC&lS
vigenies.

f. Determinard las politicas, objetivos y metas que deben seguirse para el
adecuado desenvolvimiento del Cuerpo de Bomberos Zamora.

g. Solicitara trimestralmente al Jefe/a del Cuerpo de Bomberos Zamora, la
evaluacidn presupuestaria, sugerencias y recomendaciones para la
toma de decisiones.

h. Aprobaray modlflcara los reglamentos Organico Estructural y Funcional
de la entidad sobre la base del proyecto presentado por el Jefe/a del
Cuerpo de Bomberos Zamora.

i. Autorizara la celebracién de convenios, empréstiios comodatos o
contratos que interesen al Cuerpo de Bomberos Zamora; con sujecion a
las disposiciones legales, ordenanzas y demas reglamentos;
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j. - Autorizara la enajenacién de. bienes del cuerpo de bomberos de
- conformidad a la normativa aplicable desde el monte que establezca el
- comité de Administracion y Planificacién.

k.” Aprobara reglamentos, manuales, instructivos, normas administrativas y
. técnicas que se requieran para su funcionamiento 'y el del Cuerpo de
- Bomberos Zamora.

l. - Propondra Proyectos de ordenanzas, sus reformas y someterlas a
" cohsideracién del Cuerpo Municipal, en el ambito de sus competenc;las

m. Conocera el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones def
' Cuerpo de Bomberoes Zarora.

n.. Conacera y aprobara los informes financieros presentados por el Jefe/a
- del Cuerpo de Bomberos Zamora.

0.: Concedera licencia al Jefela o declararle en comision de servicios, por
' periodos superiores a 3 dias.

p.: Conocera los asensas de acuerdo con el Codigo Organlco de Entidades
- de Seguridad Ciudadana y Orden Publico y su Reglamento.

g.: Conocera ef plan de capacitacion nacional e internacional para los
. servidores y servidoras del Cuerpo de Bomberos Zamora.

r. - Dispondra en cualquier momento la intervencion de Auditoria Interha o
- solicitar en- cualguier tiempo a la Centraloria General del Estado, la
- practica de auditorias al Cuerpo de Bomberos Zamora.

s.: Conocera y resolvera los. procesos administrativos sancionatorios que
- sean sometidos a su conocimiento. _

t. | Asistiran puntualmente a las sesiones convocadas por el Jefe del CBZ.

u. Las demds que establecen las leyes, reglamentos, la presente
- Ordenanza y resoluciones vigentes:

PROGESO A 2.- JEFATURA. -

Art. 14.- MISION DEL PROCESO. — Representara legal, judicial y
extrajudicialmente .al Cuerpo de Bomberos Zamora, siendo el Ejecutivo
responsable de la Gestién administrativa, econémica y téenica de la Institucion,
en forma eficiente y eficaz mediante [a aplicacion de politicas, nomas vy
estrateglas que permitan lograr el cumplimiento de la misién y visién
lnstltucmnal

Art. 15 ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - El drgano ejecutivo del
Cuerpo de Bomberos Zamora es el JEFE. Su titular tendrd y -ejercera las
slgmentes atribuciones y- responsabllldades

1. Vlgllara que se cumplan las leyes, Codigos, Regiamentos, Ordenanzas
.y Resoluciones emitidas por el Ente Rector Nacional en materia de
-Gestidn de- Riesgos, el Gobierno Mudicipal del Cantén Zamora y el
. Comité de Administracion y Pianificacion;

2. Tendréa la administracion total del personai operativo y administrativo del
- Cuerpo de Bomberos Zamora sera coordinada con la respectiva Unidad
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de Talento Humano de la entidad bomberil, -cuidando que se cumplan
los perfiles, requisitos y la idoneidad del personal contrato o nombrado;

3. Dentro del Nivel operativo (Bomberos) nombrara y removera al Segundo
Jefefa y personal-del Cuerpo de Bomberos Zamora de conformidad con
las leyes y reglamentos vigentes al momento del nombramiento;

4. Velara por el correcto funcienamiento. administrative y operativo de la
Entidad, '

5. Gestionara la prevencion, proteccion, socorro y extincién de incendios;

6. Responsabilizarse por las operaciones y funcionamiento operativo
institucional;

7. Dirigira o instruira a los subalternos en los actos de servicios;

8. Pasara revistas, realizaré ejercicios y simulacros con los integrantes del
Cuerpo de Bomberos Zamora y ciudadanos del canton;

9. Formular y ejecutard los programas operativos de tecnificacion,
formacién, capacitacion y profesionalizacién del personal del Cuerpo de
Bomberos Zamora;

10.Remitira-a conocimiento del Comité de Administracion y Planificacion la
Orden General en la que se publicara los movimientos, altas, bajas,
incorporaciones, licencias, pases; ascensos. y. comisiones de acuerdo
con la normativa vigente;

11.Ejecutara mando e inspeccion; dictara ordenes y directrices a sus-
subalternos de conformidad con las ieyes pertinenies.

12.Coordinara acciones operativas con Jos diferentes organismos publicos.
y privados, para la consecucion del bien comun;

13.Participara en las reuniones del C.O.E. Parroquial; Cantonal y Provincial
e informar al Comité de Administracion y Planificacidn sobre sus logros
y resoluciones;

14.Coordinara con el Segundo Jefe y Comité de Administracion y
Planificacion del Cuerpo de Bomberos Zamora la implementacion,
apertura y cierre de las companias de bomberos, de acuerdo con las
necesidades de la comunidad, previo a los correspondientes informes:
técnicos de factibilidad; ”

15. Propondra proyectos de Ordenanzas para ser analizados y aprobados

por el Concejo Municipal del Gobierno Municipal dej Cantén Zamora,
previa Aprobacion del Comité de Administracion y Planificacion;
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16. Propondra proyectos de reglamentos administratives, técnicos vy
“gperativos al Comité de Administracion vy Planificacion para ser
anallzados y aprobados;

17 Cumplira y hara cumplir las politicas ¥ directrices dictadas por e Comité:

‘de Administracién y Planificacion;

18.Administrard la entidad con. transparencia, velara por su. eficiencia e
“informar al Comité de Administracion y Planificacion cuando sea
. solicitado por éste, sobre los resuliados de la gestién y aplicacion de
-politicas y de los resultados de los planes proyectos y-presupuestos, en
“ejecucién o ya ejecutados;

19. Presentara al Comité de Administracién y Planificacion las memorias:

E_an'u_a_]es de la entidad y los estados financieros;

20 Coordinaré acciones con el Consejo. Cantonal de Seguridad. Ciu_d_adana;-

21 Elaboraré los Reglamentos administrativos, financieros y Plan Operativo
Anu‘a’l (POA) y darles el tramite legal correspondiente;

_22 Propondra al Comité de Administracién y Planificacién los cambios en la
estructura organizacional del Cuerpo de Bomberos. Zamora,
‘ conjuntamente con el plan de fortalecimiento y mejoras;

23 Elaborara el Plan Anual de Contrataciones (PAC), en los plazos.y formas
previstas én la Ley; y presentar al Comité de Administracion y
i Planificacion para su aprobacion;

24 Elaborara y formulara los. proyectos de presupuesto y someterlo a
- conocimiento y aprobamon del Comité de Administracion y Planificacién
_en los plazos previstos en la Ley;

25'Elab0raré semestralmente ia evaluaciéon presupuestaria de la entidad
- bomberil y presentar las sugerencias y recomendaciones para la torma
~-de correctivos y decisiones al Comité de Administracion y Planificacion
del Cuerpo de:Bomberos Zamora como lo dispone ia ley;

26 Levantard y mantendra un archivo de los documentos que representan

eI movimiento economico del Cuerpo de Bomberos Zamora;

2? Dispondra al secretario/a de lainstitucién bomberil para que se- encargue
' la funcién como Secretario/a dentro del Comité de Administracion y
. Planificacion:

2§.Elaborar'é y mantendra actualizados la normativa interna referente a la
- administracion de bienes, vehiculos; anticipos, caja chica y de cada uno
. de los subsistemas-de Talento Humano establecidos en la ley;

2-Q,Coordinaré con la Jefatura de Talento Humano el distributivo del
personal en las diferentes estacianes de bomberos;
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30. Dispondré el inicio de los procesos precontractuales, de conformidad con
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Plblica Yy su
Reglamento;

31.Ejercera la jurisdiceion coactiva en forma directa o través de su
delegado

32. Solicitara al Comité de Administracion y Planificacién la creacién, fusion
o supresion de Cuarteles de Bomberos y otras dependencias en funcién
de las necesidades del Cantdn;

33.Considerard como personal técnico y administrativo al personal que
labora en el Cuerpo de Bomberos Zamora en labores administrativas y
financieras y personal de servicios que tienen labores especificas; :

34. Designara a-los bomberos administrativos de carrera por medie de orden,
superior, para que, en virtud de las necesidades institucionales, realizan
trabajos administrativos temporales, sin perjuicio del grado que ostenten
en el orden jerarquico;

35. Solicitara a las autoridades competentes la clausura de los locales gque
‘no cumplan con las normas de seguridad contra incendios;

36.Presidir al Comité de Ad_mini'stracién_ y Planificacién y ejercer el voto
dirimente, y las demas que la ley le faculta; v,
37.l.as demas que determine -de manera especial la Constitucion, los

Cédigos, leyes, reglamentos.y ordenanzas vigentes y de aplicacion para
el Cuerpo de Bomberos Zamora;

CAPITULO I | |
B. PROCESOS DE NIVEL DE ASESORIA-HABILITANTES:

PROCESO B 1.- JURIDICO. -

Art. 16.- MISION DEL PROCESO. - Proporcionara seguridad juridica a
usuarios internos y externos de la institucion a- través del asesoramiento
permanente a las distintas' direcciones, unidades admmlstratwas y areas. de
trabajo de la Institucion, sobre el conacimiento, aphcamon y cumplimiento
oportuno de las normas legales vigentes.

Art. 17.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - La unidad administrativa
responsable de. ejecutar este proceso y sus subprocesos, es ASESORIA
JURID!CA del Cuerpo de Bomberos Zamora. Su titular y equipo de trabajo
tendra y ejercera las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a. Planificara, organizara, dlrlglra y supervisara la ejecucion de las
actividades de Asesorfa Juridica de! Cuerpo de Bomberos Zamora;
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b. Ejercera conjuntamente con el Primer Jefe la representacion legal del
Cuerpo dg Bomberos Zamora, desarrollando las acciones y los tramites
‘legales gue los casos y las circunstancias lo ameriten;

c. | Participara en los Comités de adquisiciones y contrataciones de bienes
.y -servicios; gue corresponda y para los que sea solicitado;

d. Asesorara a los Organos superiores en proyectos de ley, ordenanzas,
‘teglamentos y demas cuerpos legales que permitan regular las
- actuaciones téchicas, administrativas, financieras y de similar naturaieza
“en la [nstitucion;

e. Brindara asesoria y apoyo juridice a la Institucion, sus diversos procesos
'y areas de trabajo, asi como a los servidores del Cuerpo de Bomberos
‘Zamora para que apliquen correctamente el ordenamiento juridico
vigente;

. Elaborar4 y difundira el documento que contiene las normas, leyes y
“reglamentos que rigen la actividad institucional;

g. Las demas que le asignen legalmente las leyes, reglamentos, normas y
. otros cuerpos legales conexos.

PRoéEso B 2.- SUBJEFE. -

Art, 18 MISION DEL PROCESO. — Reemplazara-al Jefe de Bomberos en su

ausericia; le compete impartir las instrucciones para que los demas. procesos.
bajo su cargo lo cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el

cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos de las
arés de Prevencién de Incendios y Operativa -Emergencias. El Subjefe de
Bomberos depende del Jefe de Bomberos del C.B.Z,

Art. *’1iS).-.ATRl_B’U’CI’ONE-S, RESPONSABILIDADES. - La uriidad administrativa
responsable de ejecutar este proceso y sus subprocesos, es ASESORAR Y

REEMPLAZAR al Jefe del Cuerpo-de Bomberos Zamora. Su fitular y equipo de

trabajo tendray ejercera las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a') Cumplird y hard cumplir las drdenes emanadas por el Jefe de Bomberos;

b): Controlara el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas a
- oficiales y-miembros de tropa;

c) Velara por la buena marcha del C.B.Z;

d) Colaborard directamente con el Jefe en todo cuanto atane al
- desenvoivimiento del Cuerpo de Bomberos;

e_)%; Reemplazara temporalmente al Jefe/a del Cuerpo de Bomberos, cuando
. la ausencia sea definitiva Jo reemplazara hasta que sea nombrado su
- titular,

f) Sera el principal Asesor del Jefe/a de Bomberos;
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9)

h)

Planificara y dara cumplimiento a.las instrucciones anuales para el

personal voluntario y remunerado operativo de la institucion;

Ejecutara los servicios. de prevencion, proteccion, socorro y extincién de
incendios en la jurisdiccion del Canton Zamora;

Cuidard y dara buen uso de los recursos técnicos, tecnolégicos,
humanos'y econdmicos asignados a la Unidad;

Sera responsable por las actividades y funcionamiento operativo de la
Unidad;

Ejecutara las actividades ytrabajos asignados, dentro de la planificacion,
organizacion y regulacion de. los servicios que promueva el Jefe de
Prevencion y el Subinspector de Estacidn principalmente de prevencién,
s0coiTo y extincién de incendios: '

Ejercera el mando, inspeccion, dictar érdenes y directrices conforme el

ordenamiento juridico para funcionamiento normal de las Unidades a su
cargo;

m) Dirigira e instruird a los subalternos en los actos deservicio, conforme las

n)

p)

Q)

directrices del Jefe de la. Unidad Opetativa - Emergencias;

Pasara revista, realizara ejercicios y simulacros con los Integrantes de
la Unidad Operativa - Emergencias, conforme a la planificacion
Institucional;

Formulard y ejecutara los programas de tecnificacion, formacién,
capacitacién y profesionalizacion del personal de la Unidad Operativa -
Emergencias; '

Propondra en coordinacion con los Jefes de cada Unidad, los
movimientos de personal para una mejor y mas eficiente organizacion y
funcionamiento, y;

| as demas actividades técnicas y operativas due le competa de-acuerdo
a la naturaleza misma del trabajo de esta Unidad.

CAPITULO 1l |
C. PROCESOS DE NIVEL OPERATIVO
C.1 AGREGADORES DE VALOR

PROCESO C.1.1.- GESTION DE ESTACION OPERATIVA DE 24 HORAS. -

Art. 20.- MISION DEL PROCESO. - Se comprende en las unidades
responsables de atender, enfrentar y resolver emergencias, siniestros,
desastres, por eventos adversos naturales o antropicos, que amenacen la vida,
los bienes y el medio ambiente de la comunidad zamorana y ante requerimiento
provincial, nacienal e internacional.
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Art. 21.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - Las Unidades
operatwas y preventivas sON responsables de esta gestion, BOMBEROS;
BOMBEROS PARAMEDICOS, BOMBEROS INSPECTORES
CONDUCTORES Y VOLUNTARIOS, dentro de sus atribuciones estan los
sngwentes

a. Cumplird y hara cumplir las. legitimas ordenes emitidas por los

" superiores de acuerdo @ su rango y por la  jerarguia. administrativa
- conducida por la Coordinacién de Talento Humano de la Institucion.

b. Participard en ptoyectos, cursos de capacitacién y procesos de
~evaluacién en-su ambito, que fortalezcan el désarrollo institucional.

c Recibira, entregara su correspendiente guardia de acuerdo al‘turno que.

" atienda con el registro de las novedades correspondiente, fanto de
. actividades, bienes, insumos y materiales.

d Tendrd las atribuciones vy responsabilidades dsignadas a sy
- participacion del voluntariado

¢. Las demas que le fueren legaimente asignadas.
PROCESO C 2.- BOMBEROS. -

Art. 22 MISION DEL PROCESO. - Planificar, organizar, éjecutar y dirigir
acciones de salvamento, blsqueda, rescate y socorro bomberiles y apoyar
como bomberos enasuntos relativos al fin y funcionamiento de la institucion. El
personal operative del Cuerpo de Bomberos Zamora, se. agrupard en escalas
de acuerdo al Reglamento del Cuerpo de Bomberos Zamora.

Art. 23- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - Dentrc de sus
atr;bucmnes estén los siguientes:

a. Actuara en los diferentes tipos de emergencias como primer

_interviniente, priorizando en estricto orden las actividades-de salvamento
‘de vidas, réscate, extraccion y recuperacion de personas, la proteccién
‘ de la propiedad privada y publica y defensa del medio ambiente;

b.. Asistirda con el equipamiento necesario para controlar, combatir,
 liquidarlos flagelos; conatos y. declarados, tanto estructurales como
- forestales,

c.: Enfrentara y controlara inundaciones y desbordamientos de los lechos
. acliosos;

d.! Realizaré actividades de busqueda y rescate de personas atrapadas

dentro de estructuras. colapsadas, como también en espacios
confinados;

e. Realizara actividades de rescate vehicular de pérsonas atrapadas
¢ (extricacion);

f. R_‘eaiizaré.-actividades de Busgueda y rescate de personas extraviadas
. en montafia'y campo abierto;
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g. Mantendré a su cargo y responsabilidad los bienes de la Estacion y/o
unidades vehiculares. de emergencia, debidamente -custodiadas,
aseadas, ordenadas e inventariadas;

h. Solicitara cuando corresponda la reposicion y/o manienimienio de
bienes institucionales necesarios para su actividad;

i. Elaborara reportes e informes de las actividades de emergencias
atendidas, en su debido orden fisico y digital de acuerdo al sistema
informatico institucienal;.

j. Recibird, contestara consultas y capacitar en materia de prevencion,
defensa contra  incendios, rescate y salvamento a la ciudadania en
coordinacidn con sus superiores;

k. Brindara las facilidades y acceso af equipamiento existente en la escena
de emergencia de acuerdo & las legitimas ordenes: del oficial a cargo
para la contribucion del voluntariado;

. Cumplird las. legitimas disposiciones y ordenes de los oficiales y
superiores

m. Las demas que l& fueren legalmente asignadas;
EN EMERGENCIA

Todo el personal formara parte inmediatamente de. las brigadas a confermarse
para-atender las emergencias.

PROCESO C 3.- BOMBEROS PARAMEDICOS. -
Art. 24.- Art. 22.- MISION DEL PROCESO. - Vocacion de servicio,

preocupandose por mantener altos estandares en el cuidado y seguridad de los
pacientes, dentro-de los limites de la dignidad y el respeio.

Art. 25.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - Denfro de sus

atribuciones estan los siguientes:

a. Actuara en los despachos para atender y estabilizar a pacientes con
traumas, emergencias giheco - obstétricas: y en general apara
emergencias médicas como primer interviniente hasta su traslado e
ingreso hospitalario;

b. Brindara soporte paramédico en las tareas de emergencias de victimas.
atrapadas, previo a su rescate 0 salvamento, asi como posterior hacia
suU traslado e ingreso hospitalario;

¢. Mantendra a su cargo y responsabilidad los insumos, materiales,
instrumental y equipo médico de las estaciones y de las unidades
vehiculares de emergencia, debidamente custodiadas, ordenadas con la
-asepsia-correspondiente;

d. Solicitara cuando corresponda la reposicion de. insumos, materiales,
instrumental y/o mantenimiento de equipos médicos necesarios para su.
-actividad;
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e. Elaborara reportes e informes de las actividades de emgrgencias
'médicas atendidas, en su debido orden fisico y digital de .acuerdo al
:sistema informatico interno;

f. 'Recibira, contestara consultas y capacitar en materia de prévencion y
primera respuesta ante emergencias médicas a ia ciudadania en
‘coordinacién con sus superiores;

Q. T?Bﬁind.aré_ ‘atencion _pro'fe"sional de calidad con calidez al paciente de
" acuerdo a lo estipulado en el Régimen Nacional del Buen Vivir;

h. {Cumplira las le'gitim_as ordenes de los oficiales y superiores;
i. ‘Sera capacitados constantemente de acuerdo al plan de capacitaciones
i. :Las demds gue le fueren legaimente asignadas;

EN EMERGENCIA

Todo el personal formara parte inmediatamente de las brigadas a conformarse
para atender las emergencias.

'PROCESO C 4.- BOMBEROS INSPECTORES. -

Art. 26.- MISION DEL PROCESO. - Ejecutar acciones sobre Ia
prevencion y proteccion de incendios, mediante la concientizacién ciudadana,

a través de la implementacion de adecuados sistemas de prevencion, nermas

de prevencion, campafas de prevencién, manejo de Estadisticas, y, Estudios
e informes sobre las causas de incendios.

Art. 27.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - Dentro de sus
atribuciones estan los siguientes:

a. Otorgarda el visto buene para la prevencion vy seguridad
* contra. incendios én construcciones y.edificaciones

b.: Verificara el cumplimiento de las normas del sistema de prevencion
- contra incendios aprobado en el visto bueno de planos para la
- edificacion, previo el otorgamiento de los permisos de ocupacion y
- habitabilidad. ' _

c.: Ejecutarad inspecciones de locales; centros comerciales, industriales,
eventos, restaurantes; -almacenes; centros de estudio, -céntros
- religiosos, o cualquier edificacion destinada a la concentracién masiva,
. verificanda condiciones fisicas de construccién y requerimientos de
 seguridad | |

d. Otorgara los permisos de funcionamiento a locales, centros comerciales
|y de servicios de toda indole, incluidos los de combustibles, centros de
" eventos, restaurantes, almacenes, centros de estudio, centros
- religiosos, o cualquier edificacion destinada a la concentracién masiva.

e.; Verificara el cumplimiento de las normas de prevencion conira incendio,
. previo a otorgar patentes para desarrcilar actividades comerciaies e
. industriales.

f.. Conceder permisos ocasionales para espectaculos plblicos.
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g. Evaluara la aplicacion y cumplimiento de procedimientos de
telecomunicaciones en emergencias, en coordinacién con el gobierno
nacional.

h. Vigilara el cumpllm|ento de la normativa relacionada con la prevencion,
proteccion, socorre y extincién de incendios, y extendsr las citaciones en
caso de incumplimiento.

i. Clausurara temporal o definitivamente, o suspendera permisos de
funcionamiento de: locales; centros comerciales, eventos, restaurantes,
almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o cualquier edificacion
destinada a la concentracion masiva, construccionss u obras en
ejecucion.

j. Ejecutard campanas de prevencion de incendios estructurales y

 forestales.

k. Ejecutar campafias para reduccidon de situaciones inseguras
relacionadas sobre energia eléctrica, fugas de. -gas, fuegos pirotécnicos,
energia estética y materiales inflamables. _

. Ejecutara campanias para el manejo de explosivos de tipo festivos y de
cargas peligrosas.

m. Ejecutara campafas para evacuacidn en casos de eventos adversos por
causas naturales y de tipo antropicos.

n. Capacitara y asesorara a fabricas, industrias, escuelas, colegios y en
aquellos locales con riesgo de mcend[os

0. Las demdas que determine el Jefe del Area de Servicios preventivos,
dentro de lodispuesto en la ley y la normativa externa e interna.

EN EMERGENCIA

Todo el personal formara parte inmediatamente de las brigadas a conformarse
para atender las emergencias.

PROCESO C 5.- DEL SUBOFICIAL, SARGENTO'Y CABO. -

Art. 28.- MISION DEL PROCESO. - Se comprende en las unidades
responsables de atender, enfrentar y resolver emergencias, siniestros,
desastres, por eventos adversos naturales o antro picos, que amenacen la vida,
los bienes y el medio ambiente de la comunidad zamorana y ante requerimiento
provincial, nacional e internacional.

Art. 29.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES - Dentro de sus
atribuciones estan los siguientes:

a. Seran responsables ante el Oficial de Guardia del orden y Ia disciplina
de su cuartel o compania;

b. Mantendran en continuo contacte con sus subalternos inspirandoles con
su ejemplo el seguimiento del deber; el espiritu bomberil, el respeto y la
obediencia; -

¢. Evitaran las frases injuriosas, corregiran los errores e indicaran el modo
de evitarlos, se abstendran de llamar la atencién de sus subordinados
en presencia de personas extranas;

d. Apoyaran al resto de clases con su autoridad y los acostumbrara. a
comandar con f_irme'za y cortesia;
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n.

subordinados; _
Los clases ‘iniciaran al recluta en la vida bomberil, por lo tanto, les
‘ensefiaran la manera de uniformarse bien, de presentarse ante sus.
‘superiores, les darén consejos sobre la higiene personial y serviran de
‘guia y ayuda en su nueva condicion; y,

El suboficial recibira en depésito del Comandante de Compaiia todos
los materiales pertenecientes aellay respondera por la custodia y buena
conservacion;

Asistiran a las formaciones de relevo de guardia, instruccion, rancho v
clases;

Controtaran diariamente el estado de los vehiculos, material e
informaran inmediatamente si hubiere novedades;

Corregiran disciplinariamente cualquier infraccién cometida por sus

;-Gua‘_r.darén consideraciones mutuas y respeto jer‘é’rq‘uico dentro de su
‘grado y antigiedad,

Brindara las facilidades y acceso al equipamiento existente-en la esceria
;de'-.e_me’r’g'encia de acuerdo a las legitimas ¢rdenes del superior a cargo
.para la coniribucion del voluntariado;

Cumplira las legitimas disposiciones y ordenes de los superiores;

. Preparara y conducira los vehiculos de emergencia con profesionalismo
'y precaucion de acuerdo.al protocolo de despacho de la emergencia; v,

‘Las demas que le fueren legalmente asignadas;

EN EMERGENCIA
Todo el personal formaréa parte inmediatamente de las brigadas a conformarse-
para qtender las emergencias.

PROCESO C 6.- DEL TENIENTE Y SUBTENIENTE

' Art. 30.- MISION DEL PROCESO. — Seran los responsables de la

segur._i_dad y el orden en el interjor de los cuarteles o companias, teniendo a
cargo el personal de guardia, el equipo y material para la defensa contra
incendios, auxilios, rescates, y el libfo de novedades.

- Art. 31.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - Dentro de sus

atribuciones estan los siguientes:

a.
. obligaciones; _

. Constatara que los vehiculos, ‘equipos e implementos para uso
. profesional se hallen en buenas condiciohes de funcionamiento.

. Corregira y sancionar las manifestaciones de indisciplina;

;. Asistirad y comandar a-sus subordinados en los trabajos profesionales;

. Cumpliré con las disposiciones superiores; '

. El Oficial de Guardia tendra el comando directo- de su compafia y
© respondera ante la superioridad por la disciplina, de la moral y el
. bienestar de sus integrantes;

i Informara verbalmente o por escrito, al Jefe inmediato de las faltas que
. comentan sus subaiternos; '

000

Controlara que el personal de guardia cumpla a cabalidad con sus



h. En-caso de incendio o calamidad grave, solicitar a las otras compaiiias
el refuerzo de equipos, materiales y personal que crea necesario;

1. Cuidara que ninguna persona distinta a los conductores, muevan los
vehiculos, bajo ningln pretexto, salvo en caso muy especiales; vy,

j- En ausencia del Comandante, podra conceder permisos, y en casos
especiales, hasta por 12 horas, siempre y cuando el interesado. deje su
reemplazo. '

EN EMERGENCIA -
Todo el personal formaré parte inmediatamente de las brigadas-a conformarse
para atender las emergencias.

PROCESO C 7.-CONDUCTORES. -

Art. 32.- MISION DEL PROCESQ. - Conducir los vehiculos mediante
sistemas: de guardias para atender casos de prevencion, proteccion, socorro y
extincion de incendios y/o eventos similares que atenten contra la seguridad
ciudadana o el medio ambiente.

Art. 33.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES. - Dentro de sus.
atribuciones estan los siguientes:

a) Responsables de la conduccion y operacion de vehiculos y vehiculos
de emergencia para el traslado del personal paramédico, rescate y de combate
de incendios, equipamiento especial, asi como el abastecimiento logistico y de
servicio hasta el lugar de la emergencia y su posterior retorno;

b} Preparara y conducira los vehiculos de emergencia con
profesionalismo y precaucion de-acuerdo al protocolo de despacho de Ila
emergencia;

c) Sujetarse estrictamente al reglamento de uso de bienes
institucionales.

d) Brindar soporte a todas las operaciones bemberiles, realizadas por el
personal de respuesta; ya sean estas de origen natural o antrépicas:

e) Mantendra a su cargo y responsabilidad las unidades vehiculares
asignadas a su guardia, debidamente custodiadas, -aseadas, ordenadas e
inventariadas y desinfectadas, chequeadas y listas al arrancar;

f) Elaborarad reportes e informes de las actividades de emergencias
atendidas, en su debido orden fisico y digital de acuerdo al sistema informatico
institucional;

g) Brindara las facilidades y acceso al equipamiento existente en la
gscena de emergencia de acuerdo a las legitimas érdenes del oficial a cargo
para la contribucién del voluntariado;

h) Cumplira las legitimas disposiciones y ordenes de los superiores
EN EMERGENCIA
Todo el personal formara parte inmediatamente de las brigadas a conformarse

para atender las emergencias.
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CAPITULO IV
~ D. PROCESOS DE NIVEL DE APOYO- HABILITANTES
PROCESO D 1.- JEFATURA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA. -

Art. 34 MISION DEL PROCESO. — Sera responsable de la Unidad Financiera,
respondera por administrar correcta y’ eficientemente todos los recursos
mshtumonaies para el correcto cumplimiento de su labor.

Art. 35 ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Orgénicamente se
encontrara vinculada al Jefefa, siendo su competencia y atribuciones las
5|_gu|entes.

a)  Administrara integralmente los recurscs.en coherencia con {os NUevos
-desarrollos institucionales desde su origen hasta su aplicacion directa
' dentro del marco normativo y técnico;
b): Adecuara la organizacion interna de fa direccion financiera conforme a
“las necesidades de integralidad institucional con los demés actores del
- sistema;
c) -‘;'Controlara el ingreso de los recursos de la institucion;
d): Participar en la elaboracién del Plan Operativo con las diferentes
-ynidades operativas;
e): Gestionara y dirigira el desarrollo y gjecucion de lo establecido en la
. planificacion institucional,
fy Coordinara la asignacién de los recursos econdmicos requeridos para &
~desarrollo  de los proyectos asignados, antelas instancias
- correspondientes;
g) Asesorarda a las autoridades en la toma de decisiones en materia
- financiera;
h). Presentara al Jefe/a de Bomberos, €l proyecto de presupuesto-anual de
" la institucién para su estudio y aprobacion;
i) + Administrara el presupuesto de la institucion, conforme a los programas

proyectos de acuerdo con la misién institucional;

j) : Asegurara que la programacion, formulacion, ejecucion, evaluacion y
- liguidacion del presupuesto institucion al se desarrolle con eficacia y
. gficiencia;

k)| Realizara el pago de obligaciones econdmicas de la institucion,

) - Monitoreara y evaluar la gestion econémica y financiera de la institucion;
) Ordenara pagos previa autorizacion expresa de la maxima autoridad.

.PRogé:Eso D 2.- CONTABILIDAD. -

Art. 36.- MISION DEL PROCESO. — Verificar y registrar las fransacciones
contables del Cuerpo de Bomberos Zamora, de acuerdo a la normativa vigente,
ofreciendo estados financieros oportunos y confiables para la toma. de
decisiones.
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Art. 37.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Organicamente se
encontrara vinculada al Jefe/a, siendo su competencia y atribuciones las
siguientes:

a.

b.

Elaborara y mantendra actuaiizado el Catalego General de Cuentas del
Cuerpo de Bomberos Zamora;

Registrara todas las transacciones contables de la entidad, y mantener
debidamente archivados los documentos de respaldo correspondierites;
Realizard las correspondientes conciliaciones bancarias y arqueo de
cueritas de mayor y auxiliares, llevando registros de los movimientos y

'saldos actualizados:

Suscribira los estados financieros conjuntamente con el .Coordinador
General Administrative Financiero y el Jefe/a del CBZ;

Preparard y presentara de manera oportuna los estados financieros de
la institucidn y su correspondiente anélisis al Jefe/a del CBZ para la toma:
de decisiones;

Respondera y liquidara los fondos de caja chica;

Cruzard la informacién sobre el cumplimiento de las obligaciones vy
declaraciones tributarias de la Institucion; '

- Realizara el registro de las transacciones relacionadas a su ambito de

accidn en los.sistemas informaticos implementados en |a institucién;
Realizarad el proceso de nomina de todo el personal de la entidad,
incluyendo la.entrega vy captura de informacién con el IESS v la revisién
de liguidacion de haberes, subrogaciones, renuncias y jubilaciones;
Elaborara el devengado para la ejecucion de pagos;

Ejecutara el .célculo de la liquidacion de viaticos;

Registrara los diferentes fideicomisos que la insfitucion haya suscrito;

. Registrard los compromisos por créditos que haya contraido la

[nstitucian;

. Revisara los asientos de contabilidad;

Cumplira y hara cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las
politicas, normas técnicas y demas regulaciones para el sistema de
contabilidad;,

Veijificara que las operaciones fihancieras respondan a los programas,
proyectos y actividades aprobados en el presupuesto institucienal;
cuenten con la respectiva autorizacion-del nivel superior designada para

tal funcion y retnan los requisitos legales pertinentes y-necesarios para

llevarse a cabo; _

Comprobar-gue se ubiquen las partidas corresporidientes, para atender
las diferentes obligaciones del Cuerpo de Bomberos Zamora:

Revisara y comprobara los ingresos y egresos;

Verificara de_los-comprobantes_y documentos que se originan para.cada
una de las. operaciones realizadas;

Mantendra permanentemente informado al Coordinador General

Administrativo Fihanciero, acerca del estade del control previo, dando

cuentas de las debilidades detectadas y de las fallas-al cumplimiento en
los tramites de pago; _ i

Elaborara y propondré los procescs y procedimientos de control interno
y los requeridos para el funcionamiento de su unidad administrativa; asi
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.Como implementar v medir ta eficiencia de los mismos, y proponer y
‘ejecuiar oportunidades de mejora;

‘Elaborara informes que incluyan datos estadisticos relacionados: al
‘desempefio de su unidad y al cumplimiento de fos - -objetivos, metas,
‘planes, programas y proyectos;

_Las demas atribuciones y responsabilidades que le asignen el Jefé del
‘Cuerpo de Bomberos Zamora o responsable de la Jefatura
Administrativa Financiera de acuerdo a las leyes y reglamentos
‘pertinentes:

PROCESO D 3.- GUARDALMACGEN. -

Art. 38 MISION DEL PROCESO. ~ Planificar, proveer, regisirar, custodiar,
preservar y controlar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Cuerpo de
Bomberos Zamora, a través de un adecuado sistema de control interno.

Art. 39 ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Organicamente se
encontrara vinculada al Jefefa, siendo su competencia y atribuciones las
_S|gu1entes

a.

b.

' Mantendra el control de los bienes sujetos a control administrativo, para
‘su correspondlen_te reg[stro custodia y salvaguarda.

Establecera y ejecutar procedimientos para la identificacion,
' codificacién, clasificacion y proteccion de los bienes muebles e
“inmuebles. '

- Establecerd procedimientos de control que permitan custodiar y
‘salvaguardar eficientemente los bienes propiedad del Cuerpo de
_Bomberos Zamora, de acuerdo a la normativa legal vigente y normas de
control interno. _

Mantendra registros actualizades de los bienes, donde se incluya su
“histarial, desde su adquisiciéon o ingreso, recepcion, ubicacién, destino,
'. traspaso préstamo, enajenacion, uso, baja, mantenimiento, novedades,
: valor residual, conforme a.su naturaleza; y de ser aplicable, del servidor
- que recibe el mismo para el desemperio de sus funciones.

. Realizara la constatacién fisica de los bienes para verificar su estado y
cantidad, y de ser el caso, tomar las acciones oportunas para garantizar
:su conservacion, formular programas de mantenimiento, reparacion,
| reemplazo ylo informar para proceder a dar de baja de acuerdo a los
“procedimientos legales y reglamentarios vigentes.

: Realizaré el registro de las transacciones relacionadas a su.ambito de
_accién en los sistemas informaticos mplementados en Ja institucion.

- Propondra. y ejecutara la implementacién v mejora del disefio de Jas
- bodegas, para que la conservacion, seguridad, mangjo y control de los
- bienes, maguinarias, eguipos € insumos -almacenados se realice bajo
parame_t_ros de eficiencia y orden

. Establecera procedimientos administratives adecuados ‘para actuar
' conforme a Ley; en caso de pérdida, robo o hurto de bienes. De ser el
' caso, en coordinacion con las instancias correspondientes, aplicar los
| procedimientos necesarios para reportar estos eventos & las compafiias
. de seguros contratadas ai efecto.
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Certificard la recepcion y/o entrega de bienes o materiales,
comprobando la cantidad recibida y cumplimiento- de especificaciones
de los. mismos

Elaborara y propondra los procesos y procedimientos de control interno
y los requeridos para el funcionamiento de su unidad administrativa; asi
como implementar y medir su eficiencia y proponer y ejecutar
oportunidades de mejora;

Emitird informes en aspectos relacionados a la administracion de los
bienes y materiales de la institucién; _

Elaborara Informes que incluyan datos estadisticos relacionados con el
al desempefio de la Jefatura y ef cumplimiento. de los objetivos, metas,
planes, programas y proyectos

. Las demas atribuciones y responsabilidades que le asignen el Jefe del

Cuerpo de Bomberos Zamora, y el responsable de la Jefatura

Administrativa Financiera de acuerdo a las leyes y reglamentos

pertinenies.

PROCESO D 4.- TRANSPORTE. —

Art. 40.- MISION DEL PROCESO. - Coordinar el mantenimiento de las.

instalaciones y el parque automotor de manera forma agil y oportuna, de

acuerdo a requerimientos, para el correcto funcionamiento de fa institucién
bomberil

Art. 41.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Organicamente se
ericontrara vinculada al Jefefa, siendo su competencia y atribuciones las
siguientes:

a.

Planificara, ejecutara y controlara el movimiento de los vehiculos de a
institucién a fin de que se encuentren S|empre listos para atender
cualquier evento.

Reglamentara ef uso, supervision y. control de vehiculos y maquinaria y
equipo de la entidad, asi como del personal de conductores,
manteniendo registros actualizados sebre su destine y asignacion de
conductores. '
Legalizara las .Ordenes de combustible para el funcionamiento de los
vehiculos y maduinaria y equipo.

_Super\nsara y. garantizara que los vehiculos cumplan con las

disposiciones exigidas en la. Ley de Transito y Transporte Terrestre y
Reglamento de uso de Vehiculos del sector publico emitido por la
Contralorfa General del Estado

Informara.y documentara los siniestros, robo o hurto que se produjeren
en los vehiculos y maquinaria y equipo; y, reportarlos a su Jefe inmediato
para la reclamacion del seguro corfespondiente.

Controlara, administrara y precautelara el correcto funcionamiento,
nuevas mstalac;ones y mejoras de la comunicacién de la institucion.

. Asesorard-al nivel ejecutivo y unidades operativas de la institucion,

en temas relacionados a tecnologias de informacion y comunicacion.

. Asesorara al nivel ejecutivo y unidades operativas de Ia institucién, en la

blsqueda, seleccion, adquisicién, mantenimiento v reemplazo de los
equipos de comunicacion.
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i, Ofrecera soporte técnico al personal de la institucion, cuando asi lo
requiera y sea necesario, en sistema de comunicacion, y, uso-de equipos
de comunicacion

i Mantendra  registros individuales actualizados relacionados a
la  asighacién, mantenimiento  preventivo 'y correctivo de los
‘equipos’ de comunicacion de la institucion

k. Llevara y mantendra regisirés de los incidentes que se presenten en

a institucién relacionados con fallas en |os sistemas dé comunicacion.
2. Planificard fos requerimientos, coordinar fa compra y controlar las
‘necesidades, uso de repuestos, materiales, herramientas e insumos
‘necesarios para garantizar la operatividlad de los vehiculos y
‘maquinaria y-equipo.

l. ;-Coordlnara y ejecutara inspecciones periddicas a los vehiculos y
‘maquinaria y equipo, para constatar su estado de conservacion, vida Otil
‘e informar sobre el mismo; tomande acciones oportunas para garantizar
‘SU preservacion, formuiara programas de mantenimiento, reparacion,
‘reemplazo o informar para proceder a dar de baja de acuerdo a los
‘procedimientos legales vigentes.

m.:Mantendra el historial individual de cada vehiculo y maquinaria'y equipo;
'y, registros detallados respecto a la asignacion, traslados, consumo de
‘combustible, repuestos e insumos en general, ‘trabajos de
‘mantenimiento preventivo y/o cofrectivo realizados.

n. Informara y documentara los siniestros, robo o hurto que-se produjeren
“en los vehiculos y maquinaria y eguipo; y, reportarlos-a-su Jefe inmediato
‘para la reclamacién del seguro correspondiente.

o. : Las demas que determine el Jefe de la Unidad Técnico: Operativa, deniro
‘de lo dispuesto en la ley y la normativa externa e interna.

EN EﬁnERGENG:A.

Coordlnara la distribucién y movilizacion de los vehiculos de la entidad
medlante adecuados sistemas de comunicacién,

PROGESO D 5.- COMPRAS PUBLICAS. -

Art, 42.- MISION DEL PROCESO. - Ejecutar los procesos de compras publicas.

de la empresa, acorde & los lineamientos establecidos en el Sistema Nacional
de Contratacion Puiblica bajo parametros. de eficacia, eficiencia y oportunidad

en las compras planlﬁcadas y requeridas, de tal forma gue la entidad cuente
con sumlnlstros materiales, bienes muebles y servicios de calidad en forma

-oportuna ¥ conveniente, conforme a los intereses institucionales.

Art. 43.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Organicamente se

encontrard vinculada al Jefe/a, siendo su competencia y atribuciones tas
siguientes:

a Elaboraré en funcion de la estructura presupuestaria y fa planificacion
' operativa anual, el Plan-Anual de Contratacion.

b Sometera a traves de la Direcciéon Administrativa Financiera para la
- aprobacién-de-la Jefatura, ia planificacion anual de actividades.
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Elaborara la solicitud y recibira la documentacion teécnica preparatoria de
procesos de contratacion.

Asesorara a las dreas requirentes. para la consecucion de los estudics
completos que sustenten cada contratacion..

Planificara de acuerdo a la complejidad y al PAC, la fecha de inicio det
tramite precontractual.

Sugerira, asesorara y preparara cualquier modificacién a manera de
reforma del PAC.

Elaborara el pliego -correspondiente que sustente el proceso
precontractual, asi como el correspondierite informe a la maxima
autoridad y el modelo de resolucion que apruebe el pliego y disponga el
ificio del tramite precontractual.

Las demas que determine el Jefe de la Unidad Técnico Operativa, dentro
de lo dispuesto en la ley y la normativa externa e interna..

PROCESO D 6.- TESORERIA. -

Art. 44.- MISION DEL PROCESQ. — Ofrecer soporte a [a admihistracion de los
recursos financieros a través de la recaudacion, pago de valores, gjecucion de
procedimientos de coactivas, gestion y admlnlstramon de garantias e
impuestos, de manera oportuna.-y confiable,

Art. 45.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Organicamente se
encontrara vinculada al Jefefa, siendo su competencia y atribuciones las

siguientes:

a. Revisara, autorizard y supervisard los ingresos a caja y su
correspondiente registro.

b. ‘Recaudara y custodiara estrictamente los recursos financieros que
ingresan por pago de tributos determinados en las leyes y ordenanzas
vigentes, tomando en consideracion los procedimientos determinados
por la Ley y cuidando que la cartera no exceda los limites establecidos’

c. Depositara en condiciones de seguridad los recursos financieros que
hayan sido recaudados diariamente.

d. Revisar4, controlara y aprobara la emisién de érdenes de compras o
‘servicios, pagos a proveedores, conciliaciones bancarias, solicitudes de
aportes y afines

e. Controlara las néminas de pago del personal, asi como cualguier ofro
pago derivado de las relaciones laborales.

f. Elaborara y controlara los pagos por prestaciones al Seguro Social.

g. Elaborara y controlara los pagos por impuestos al Servicio de Rentas
Internas.

h. Retendra, declarard y tramitard ia devolucién de impuestos ante el
Servicio de Rentas Internas.

i. Realizarlas correspondientes conciliaciones bancarias.

j. Elaborara, ejecutard y legalizara el registro de las transaccicnes. de
pagos, previa autorizacion del Jefe de la Unidad y Financiera

k: Ejecutara la accién coactiva a faver de la institucién, luego de las

instancias de negociacion y mediacion.
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[ :Administrara, custodiara y mantendra actualizadas las garantias y
édemas valores y documentos de negocios, informar sobre su estado,
‘cuando sea requerido y efectuar su devolucion de acuerdo a la ley.

m. Coordinara la entrega oportuna de los recursos econdmicos.

n. Elaborard y emitira informes oportunos y confiables relacionados con
‘ingresos, flujo y saldo disponibie en caja, coactivas, pagos realizados,
‘pagos previstos y garantias:

o. : Registrars las transacciones relacionadas a su-ambito de accion en los
‘sistemas informaticos implementados en |a Institucion.

p. : Elaborara y propondra los procesos y procedimientos de control interno
y los requeridos para el funcienamiento de su unidad administrativa; asi
“como implementara y- medira la eficiencia de los miismos, y proponer y
“ejecutar oportunidades de mejora.

g: Elaboraréd informes que incluyan datos estadisticos relacionados al
‘desempefio de su unidad y al cumplimiento de los objetivos, metas,
‘planes, programas y proyectos

r... Las demas atribuciones y responsabilidades gue le asigne el Jefe del
. CBZ o el responsable de la Unidad de Financiera de acuerdo a las leyes
y reglamentes pertinenies. '

PROé-ESO'D 7.- RECAUDACION. —

Art. 46 MISION DEL PROCESO. ~ Recaudar valores provenientes de la venta
de especies valoradas, impuestos, tasas, contribuciones. especiales, multas y
otras obllgaclones financieras establecidas en la Ley e institucion.

Art. 47 ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Organlcamente se
encontrard vinculada al Jefe/a, siende su competencia y atribuciones las
S|gu1efntes

a Recaudara y custodiara los recursos financieros gue ingresan por pago
- de tributos determinados en las leyes y ordenanzas vigentes.

b.. Depositara en condiciones de seguridad los recursos financieros -que

: hayan sido recaudados en el dia.

c.. Mantendra un estricto conirol dé los valores recaudados y-documentos
- en custodio. |

d.. Mantendra informado al Tesoreria o al Responsable de la Unidad
- Financiero, de alguna anomalia antes de emitir una resoluciodn..

e. Llevard un registro del desenvolvimiento de Jos trdmites de la

~ : dependencia a su-cargo.
f.  Establecera los mecanismos necesarios para que los valores
recaudados-estén debidamente respaldados con los titulos de credite.

PROCESO D 8.- ANALISTA DE TALENTO HUMANO. -
Art, 48- Mision dei Pr‘oce‘s_o‘. - Coordinaréa con los diferentes procesos
administrativos, asi como las instituciones y érganos en matéria laboral, a fin

de conseguir e! normal desenvolvimiento, asi como la seguridad y estabilidad
integral del Talento Humano del Cuéerpo de Bomberos Zamora.

32



Art. 49- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. — Organicamente se
encontrara vinculada al Jefefa, siendo su competencia y atribuciones las
siguientes:

a.

Elaborara, propondra, administrara, supervisara y evaluard un sistema
integrado de talento humano, per cada uno-de los procesos;

Levantara, dimensionara, planificara y alineara los requerimientos de las
distintas-unidades para la asignacion. de recursos. humanos;

Definira y mantendra actualizada la politica y- normas internas de

reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, remuneraciones vy

evaluacion de desempefio de personal,

- Supervisara, evaluara y propondrd procesos desconcentrados de

reclutamiento, seleccidn, contrataciéon e-inducciéon de talento humano,

Realizara conjuntamente con los lideres de procesos la evaluacién
semestral del talento humano,

Efectuara auditorias administrativas para determinar perfiles de puestos,
cargas de trabajo, necesidades de capacitacion o entrenamiento,
tncentivos y mecanismos de optimizacién del personal,

Promovera. y coordinara convenios de cooperacidn académico o
cientifica interinstitucional, nacionales e interhacionales para

transferencia de teenologia,

Elaborara, implementara, evaluara y coofdinara la ejecucion de
programas y proyectos sobre seguridad industrial, saiud ocupacional e
higiene del trabajo, asi como elaborar proyectos de normas, métodos y
procedimientos sobre esta materia,

Asesorara la formulacion proyectos de normas técnicas y reglamentos

internos,

Disefiara, conducira, impulsara y evaluara [os programas y acciones que
requieran la instrumentacién de los nuevos modelos de gestion

administrativa en las dependencias, 6rganos desconcentrados o

entidades dé administracion publica.

Coordinara el uso estratégico de la informacion para la planeacion, la
evaluacion la toma de decisiones, la colaboracion, el aprendizaje y la
profesionalizacién de la funcién bomberil y-adminisirativa.

Las demas que legalmente fueran designadas.

PROCESO D 9. - INFORMATICO Y TECNOLOGIA. -

Art. 50.- Mision del Proceso. - Sera responsabie de la planificacion,

coordinacion, direccién y continua actualizacion y mantenimiento de las
actividades referentes a sistemas informaticos y de comunicaciones necesarios
para el desenvolvimiento de los procesos institucionales.
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Art. 51.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Organicamente se

_enco_rjtraré. vinculada a la Jefatura, siendo su competencia y atribuciones las
siguientes:

a.
- informaticos, sobre la base del equipamiento informatico existente, asi
. como sugerir la adquisicion e implementacion de nuevas tecnologias.

" Gestionara, tecnificara, implementara y evaluar la interconexion y extra

- conexion informatica de los sistemas de:la Institucion.

- Administrara, desarrollara, operard y dard mantenimiento técnico a los

‘sistemas  informéaticos, redes informaticas, infraestructura de

~ comunicaciones, equipos y servidores de almacenamiento y seguridad

- perimetral.

Generara lineamientos y directrices para la gestion de infraestructura de

- la tecnologia de informacion, bases de datos, redes y sistemas de

- desarrollo y mantenimiento de aplicaciones y soporte técnico a usuarios.

- Implementard y administrara seguridades. para garantizar la integridad

. de'la informacion almacenada en las bases de datos de las aplicaciones

- informaticas de la. Institucion;

" Administrara, asegurara la disponibilidad permanente, actualizada y

- confiable de recursos de tecnologia de informacion y comunicacion de

~la Institucion;

* Disefiard e implementard planes de continuidad, contingencia y de

. recuperacion de |a operacion;

.. Recabara y administrard los avances tecnolégicos existentes y formular

- su aprovechamiento competente;

| Custodiara, verificara; actualizard y normalizara el licenciamiento de

- software informatico y comunicacional;

- Custodiara, verificard y en cumplimiento de la normativa vigente

- mantener las concesiones de frecuencias de radiccomunicaciones;

| Asesorara y emitira informes técnicos en todo trémite precontractual y

© contractual de bienes y servicios relacionados a tecnologias informaticas

. y-de comunicaciones;

: Mantendra -actualizadas las bases de usuarios de los sistemas

- infoermaticos y comunicacionales de la Institucion, asi como asegurar su

. disponibilidad permanente;

.mg'.
- gestion, de manera anual y ante solicitud de [a auteridad;

n.:

Formulara, organizard, implementara y evaluara los sistemas

Elaboraray presentaré informes de rendicién de cuentas relativos a-su

Las demas que le fueren legalmerite asignadas.

PROCESO D 10. - SECRETARIA. -

Art. 52.- Misién del Proceso. - Garantizara confiabilidad y asegurara el
respaldo documentado de los actos administrativos efectuadoes por la Institucion
e implementar mecanismos de: coordinacion y control para el registro y
administracién de la correspondencia y archivo de documentacion oficial de la
Institucion.
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Art. 53.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. — Constituira deberes
ineludibles de' la Secretaria General: llevar, custodiar y sustentar las actas
generadas en las reuniones del Comité de Administracion y Planificacion, asi
como de sus resoluciones debidamente oficializadas; la ejecucidn de

actividades de atencidon a todos los -asunios relativos con los tramites de
documentos y correspendencia de la Institucion, asi como de custodia de la
documentacion oficial, con la debida implementacion de mecanismos: de
coordinacion y control para.su registro y-archivo.

a. Preparard.y despachara la correspondencia oficial de la Institucién;

b. Certificara oficialmente copias de documentos, actas, reglamentos,
resoluciones, efc., a fin de dar fe publica de sus actuaciones;

¢. Redactara las actas y resoluciones de las Sesiones del Comité de
Administracion y Planificacion y otros, mantener su registro y control;

d. Dara fe de los actos del Jefela del CBZ, asegurando oportunidad y
reserva en el manejo de la documentacion oficial; v, certificar la
autenticidad de copias, compulsas: o reproducciones de documentos
oficiales;

e. Llevara la correspondencia oficial y ordenar el archivo del Cuerpo de
Bomberos Zamora;

f. Convocara previa disposicion del Jefe/a del CBZ, a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, conmemorativas y solemnes del Comité de
Administracion y Planificacion;

d. Elaborara conjuntamente con €l Jefe/a del CBZ, el orden del dia
correspondiente a las sesiones y entregarlo a los miembros del Comité
de Administracion y Planificacion en el momento de la convocatoria;

h. Asistirda a las sesiones del Comité de Administracion y Planificacion,
sentar las actas y suscribirlas con el Jefefa del CBZ unavez aprobadas_
certificar todos fos actos y Resoluciones tomadas y mantener
actualizado un archivo de las mismas:.

i. Comunicara las resoluciones del Comité de Administracion vy
Planificacion a Directores, Jefes Departamentales, personas naturales o
juridicas y Entidades u Organasmos Oficiales a los que se refieren las
mismas;

j. Tramitara oportunamente los asuntos que. deben conocer el Cuerpo de
Bomberos Zamora y las éreas respectivas;

k, Dard tramite a toda la documentacion oficial del Cuerpo de Bomberos
Zamora, tanto interma como externa;

|, Informara oficialmente a las autoridades, funcionarios y piblico en
general sohre el estado en que se encuentran los asuntos de su interés;

m. Ejercera Ja funcion de autentificacion de documentos del Cuerpo de
Bomberos Zamora, asi como de todas las dependencias de Ja
Insiitucion;

n. Elaborard y presentara informes de rendicion de cuentas relativos a su
gestion, de manera anual y ante solicitud de 1a ‘autoridad;
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o. Las demas que lefueren legaimente asignadas;

PROCESO D 11.- TECNICO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENER‘ALES. -

Art. 54 Misién del Proceso. - Planificar, coordinar y ejecutar las acciones que
sean necesarias a fin de que los bomberos dispongan de |2 maquinaria y
equipo, incluido vehiculos, en perfecto estado de funcionamiento, garantizando
su oportuna disponibilidad, adecuado uso, mantenimiento y conservacion para
gue puedan cumplir: eficientemente sus funciones.

Art. 55- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES. - Orgamcamente 5€
encontrara vinculada a la Jefatura, siendo su competencia y atribuciones las.
mgurentes

a. F’ianlﬁcara gjecutara y controlara el mantenimiento preventivo y
‘correctivo. de las instalaciones y maquinaria. del Cuerpo de Bomberocs
Zamora, siendo responsable de su conservacion y buen uso.

b. \Las demas.que determine el Subjefe, dentro de lo dispuesto en la ley y
Ia normativa exierna e interna.

EN EMERGENCIA
Coordmar la distribucion oportuna y diligente de los vehiculos, maquinaria y
equo al personal gue lo requiera para atender la emergencia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA A partir de |a aprobacién del presente Estatute Organico de Gestion
Organlzacmnal por proceso, cada unidad del Cuerpo de Bomberos Zamora,
debera cumplir con los productos y servicios establecidos.

SEGQNDAD.- El responsable de Talento Humano Elaborar, mantendra
actualizado el Manual de Descripcion, Clasificacion, y Valoracion de Puestos,
M‘anua’l_.de Procesos, Manual de Procedimiento.

TERCERA ‘Es responsabilidad de todas las direcciones la gestion de plaries,
programas y proyectos que mejoren las gestzon de sus actividades y la gestién
|nstltuczonal de acuerdo a las competencias establecidas.

CUARTA Quedara sin efecto la presente norma, que los enmarca a los
bomberos, cuando expida el ente rectar en material laboral {a propia escala
remuneratlva para el personal bomberil (Bomberos).

DISPOSICION TRANSITORIA

P'RIMER'A'.- Por esta Unica vez se cancelara las remuneraciones del Jefe y
‘Subjefe desde la:fecha de su designacion como tal, tomando en conSi'd'erac‘ién
quereii CBZ no contaba con herramientas administrativas para la administracion
de ta[ento humano y por su reciente constitucion de vida juridica, por lo tanto,
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se desconocia la remuneracién que percibirian los servidores publicos de Nivel
Directivo.

SEGUNDAD.- En lo posterior y cuando exista la disponibilidad econémica
presupuestaria, se podra mejorar la remuneracion de los servidores del Cuerpo
de Bomberos Zamora.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA- Deréguese todas las disposiciones que contravengan al presente
Estatuto Organico de Gestién organizacional por proceso del CBZ.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- EI presente  ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESO DEL CBZ, entrara en vigencia a partir de
su promulgacion y publicacién en la Gaceta Oficial y en la pagina Web de
dominio del Cuerpo de Bomberos Zamora.

DADA Y FIRMADA EN EL DESPACHO DE LA JEFATURA DEL CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA A LOS OCHO DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTIUNO.

Srta. Katerine Fernanda Villalta Zaruma, SECRETARIA DEL COMITE DE
ADMINISTRACION Y PLANIFICACION, CERTIFICO: que el ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESO DEL CBZ, fue
discutido y Aprobado en tres sesiones extraordinarias de fecha 15, 21 de julio
y 31 de agosto de 2021 por el Comité de Administracion y Planificacion del
Cuerpo de Bomberos Zamora.

Srta. Katering Fernanda Vitlalta%ig'ﬁng ETARIA
SECRETARIA DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

Subte. (B) Rodolfo Agustin Pérez Mizhquero, PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION, al tenor de lo dispuesto en el Art.
61 literal a) y al Art. 67 numeral 1) de la Ordenanza de Adscripcién del Cuerpo
de Bomberos Zamora al Gobierno Auténomo Descentralizado del cantdn
Zamora en armonia con el Art. 281 literal a) del Cédigo Organico de Entidades
de Seguridad Ciudadana y Orden-Ptiblice.-dispongo su promuigacion en la
Gaceta Oficial y en lapagina Web de dominic:j;ﬁ&ls(a?myﬁsomberos Zamora
el ESTATUTO [ ORGANI GESTI

PROCESO DEL CBZ.- Qumplasg.- Zarmra?t;
septiembre del afio dos mjl veintjdno.

./ ZAMORA

Sbte. (B) Rodolfo Agustin Pérez-Mithéw—uﬁé_-_

PRESIDENTE DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION
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RAZON: EI Sbte. (B) Rodolfo Agustin Pérez Mizhquero, PRESIDENTE DEL
COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION, Ordend su promulgacién
en la Gaceta Oficial y en la pagina Web de dominio del Cuerpo de Bomberos
Zamora el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESO DEL CBZ, a los ocho dias del mes de septiembre del afio dos mil
veintiuno: CERTIFICO.-

Srta. eripe Fernanda Villalta Zaruma )
SECRETARIA DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION
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