CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y PERFIL

PRESUPUESTO GENERAL DE REMUNERACIONES ANO 2023.
PRESUPUESTO CON INCREMENTOS SALARIALES 2023.
PERSONAL PERMANTE, CREACION DE PARTIDAS Y CONTRATADOS

PERSONAL PERMANENTE
1 | ADMINISTRA | JEFE DEL 001- | PROCESO |941/4 | 1000/4 | 955/450 | 8/1 | 14/17 | Nivel 2368,00
TIVO CUERPO DE UTH- | GOBERNAN | 01 50 1 Jerarquic
BOMBEROS CBz- |TE )
2023 Superior
2)
2 | ADMINISTRA | TESORERO/A 002- | PROCESOS | 759 |819 795 5 1 SP5 1212,00
TIVO UTH- | HABILITANT
CBZ- | ESDE
2023 | APOYO
3 | ADMINISTRA | CONTADOR/A 003- | PROCESOS | 759 |819 815 5 1" SP5 1212,00
TIVO UTH- | HABILITANT
CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
4 | ADMINISTRA | ASESOR 004- | PROCESOS | 759 |819 815 5 1" SP5 1212,00
TIVO JURIDICO UTH- | HABILITANT
CBZ- |ESDE

2023 | ASESORIA
5 | OPERATIVO |SUBJEFEDEL |005- |PROCESO |759/3 |819/35 | 814/302 | 8/9 |14/15 | SP5/Nivel | 1212,00

CUERPO DE UTH- | GOBERNAN | 01 0 Jerarquic
BOMBEROS/BO |CBzZ- |TE )
MBERO 2 2023 Superior
(1)
6 | OPERATIVO |BOMBERO 1 006- | PROCESOS |335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
7 | OPERATIVO | BOMBERO 1 007- | PROCESOS |335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
8 | OPERATIVO | BOMBERO 1 008- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
9 | OPERATIVO | BOMBERO 1 009- | PROCESOS |335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
10 | OPERATIVO | BOMBERO 1 010- | PROCESOS |335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
11 | OPERATIVO | BOMBERO 1 011- | PROCESOS | 395 |455 438 SP |5 SPA3 675,00
UTH- | AGREGADO A3
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

12 | OPERATIVO | CAMBIO 012- | PROCESOS | 335 |394 378 SP |4 SPA2 622,00
ADMINISTRATIV | UTH- | HABILITANT A2
ODETECNICO |CBz- |ESDE
DE 2023 | APOYO
MANTENIMIENT
0
13 | OPERATIVO | BOMBERO 1 013- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
14 | ADMINISTRA | GUARDALMACE | 014- | PROCESOS |517 | 576 561 1 7 SP1 817,00
TIVO N UTH- | HABILITANT
CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
15 | ADMINISTRA | ANALISTA DE 015- | PROCESOS | 517 | 576 551 1 7 SP1 817,00
TIVO COMPRAS UTH- | HABILITANT
PUBLICAS CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
16 | ADMINISTRA | SECRETARIA 016- | PROCESOS | 335 |394 371 SP |4 SPA2 622,00
TIVO UTH- | HABILITANT A2
CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
17 | OPERATIVO | BOMBERO1 017- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
18 | OPERATIVO | BOMBERO 1 018- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
19 | OPERATIVO | BOMBERO 1 019- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
20 | OPERATIVO | BOMBERO 1 020- | PROCESOS |335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
21 | OPERATIVO | BOMBERO 1 021- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
22 | OPERATIVO | BOMBERO 2 022- | PROCESOS | 517 |576 575 1 7 SP1 817,00
UTH- | AGREGADO
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
23 | OPERATIVO | BOMBERO 3 023- | PROCESOS | 577 |637 635 2 |8 SP2 901,00
UTH- | AGREGADO
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
24 | OPERATIVO | BOMBERO 4 024- | PROCESOS | 638 | 697 680 3 |9 SP3 986,00
UTH- | AGREGADO
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
25 | OPERATIVO | OPERADORES | 025- |PROCESOS |335 |394 358 SP |4 SPA2 622,00
DE CENTRAL UTH- | AGREGADO A2
ECU-911 CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
26 | OPERATIVO | SUBINSPECTOR | 026- | PROCESOS |698 |758 730 4 10 SP4 1086,00
DE ESTACION UTH- | AGREGADO

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
27 | OPERATIVO |INSPECTORDE |027- |PROCESOS [759 |819 |810 5 |11 SP5 1212,00
BRIGADA UTH- | AGREGADO
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
28 | OPERATIVO | ANALISTA DE 028- |PROCESOS |577 |637 |608 2 |8 SP2 901,00
CAPACITACION | UTH- | AGREGADO
Y FORMACION | CBZ- | RES DE
2023 | VALOR
29 | OPERATIVO | ANALISTA DE 029- |PROCESOS |577 |637 |608 2 |8 SP2 901,00
OPERACIONES | UTH- | AGREGADO
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
30 | OPERATIVO | ANALISTA DE 030- |PROCESOS |577 |637 |608 2 |8 SP2 901,00
PREVENCION DE | UTH- | AGREGADO
INCENDIOS CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
31 | OPERATIVO |INSPECTORES |031- |PROCESOS |335 |394 | 364 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
32 | ADMINISTRA | ANALISTA DE 032- |PROCESOS |517 |576 |561 1 17 SP1 817,00
TIVO COMUNICACION | UTH- | HABILITANT
SOCIAL CBZ- |ESDE
2023 | ASESORIA
33 | ADMINISTRA | ANALISTAEN 033- |PROCESOS |517 |576 |556 117 SP1 817,00
TIVO TIC's UTH- | HABILITANT
CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
34 | ADMINISTRA | JEFE 034- |PROCESOS | 820 |879 | 854 6 |12 SP6 1412,00
TIVO ADMINISTRATIV | UTH- | HABILITANT
O Y FINANCIERO | CBZ- | ESDE
2023 | APOYO
35 | ADMINISTRA | ANALISTA 035- | PROCESOS |517 |576 |575 1 |7 SP1 817,00
TIVO ADMINISTRATIV | UTH- | HABILITANT
0 CBZ- | ESDE
2023 | APOYO
36 | ADMINISTRA | ANALISTA DE 036- | PROCESOS |577 |637 |635 2 |8 SP2 901,00
TIVO PLANIFICACION | UTH- | HABILITANT
CBZ- | ESDE
2023 | ASESORIA
37 | ADMINISTRA | TECNICO DE 037- |PROCESOS |517 |576 |576 1 |7 SP1 817,00
TIVO ARCHIVO UTH- | HABILITANT
GENERAL CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
38 | ADMINISTRA | ANALISTA DE 038- | PROCESOS |517 |[576 |571 117 SP1 817,00
TIVO PRESUPUESTO | UTH- | HABILITANT
CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
39 | ADMINISTRA | ANALISTA DE 039- |PROCESOS |577 |637 |635 2 |8 SP2 901,00
TIVO TALENTO UTH- | HABILITANT
HUMANO CBz- | ESDE
2023 | APOYO
40 | ADMINISTRA | ANALISTA DE 040- |PROCESOS |517 |576 |566 1 |7 SP1 817,00
TIVO REGIMEN UTH- | HABILITANT
DISCIPLINARIO | CBZ- |ESDE
2023 | APOYO
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

41 | ADMINISTRA | ANALISTA DE 041- | PROCESOS | 517 | 576 571 1 7 SP1 817,00
TIVO SALUDY UTH- | HABILITANT
SEGURIDAD CBz- | ESDE
OCUPACIONAL 2023 | APOYO
CONTRATOS OCASIONALES
42 | OPERATIVO | BOMBERO 1 042- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
43 | OPERATIVO | BOMBERO 1 043- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
44 | OPERATIVO | BOMBERO 1 044- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
45 | OPERATIVO | BOMBERO 1 045- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
46 | OPERATIVO | BOMBERO 1 046- | PROCESOS |335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- | RESDE
2023 | VALOR
47 | OPERATIVO | BOMBERO 1 047- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR
48 | OPERATIVO | BOMBERO 1 048- | PROCESOS | 335 |394 384 SP |4 SPA2 622,00
UTH- | AGREGADO A2
CBZ- |RESDE
2023 | VALOR

Fuente: Equipo Consultor. 2023.
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

JEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y GLASIFIGACION DE PUESTOS

PUESTO: CcODIGO: 001-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE
PUESTO: JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA |CODIGO: 001-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de ja
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacioén Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES

Profesional - 5 afios X Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucion de procesos 3 - 4 afios
Diplomado Superior Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios
Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios X
Maestria o PHD DIRECTIVO |
Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas I:]
1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION I

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir;/
administracion de la informacion; manejo, motivacién y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de selvicios y
construccién de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

I I I I [ x| I I [ x

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicién a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

ue

3.- RESPONSABILIDAD

_————te b

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
[Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y sérvicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | | | X

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE
PUESTO: _ JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 001-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES

X Profesional - 5 afios 155 Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56

Profesional - 6 afios 0 mas 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 X Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional 10 afios o mas | 100

2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 iy 20
2 40 2 40
3 60 3 60
4 80 4 80
X 5 100 X B 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
4 80 4 80
X 5 100 X 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senvicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnol6gico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejcucion y supenvision de procesos 150 X 5 100
Ejcucién y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 955
Grupo Ocupacional: | Senvidor Publico 8 Puesto Institucional JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

VALORAGION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESO GOBERNANTE

PUESTO: JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO:

001-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacién Béasica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 mas X

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios Hasta 1 afio
Administrativo Hasta 1 afio
Técnico 1 afio

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y tecnolégico

Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios
Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios X

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

Hasta 2 afios

10 afios 0 méas

[ ]

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccién y control.

1 2 3 4 5

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y

construccién de relaciones.
1 2

3

4 5

I [ x

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

ue

_———— e

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
| | | | [ x| | | | [ x
3.- RESPONSABILIDAD
3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de

oorganizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucioén y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

los procesos organizacionales.

[EE RS R — Sy Sy J U ———

Abnegacion y Disciplina
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESO GOBERNANTE

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
PUESTO:

CODIGO:

001-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacién Basica 15 PROFESIONALES
Bachiller 45
Técnico 85
Profesional - Tecnologia 125 Hasta 5 afios 28
Hasta 6 afios 42
X Tercer Nivel 170 Hasta 7 afios 56
Diplomado/Especialista 180 Hasta 8 afios 70
Maestria 190 X Hasta 9 afios 80
PHD 200 DIRECTIVO
Hasta 10 afios 0 mas 100
2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
0 Indirecto 10
1  Desarrollo de software o sistema de geestion 20
2 Impacto Directo 40
3 Auditoria o Control 60
4 Auditorfa o Control determinacién de sanciones 80
X 5  Establecer metodologia y politica 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO
NO PROFESIONAL
PROFESIONALES
Ejecutor 25
Supenisor 50
Coordinador 100
DIRECTIVO
100

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 450

Senidor Publico 11

Grupo Ocupacional:

Puesto Institucional :

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina
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Descripcion y Perfil de Puestos

Cadigo:

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

3. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

001-UTH-CBZ-

2023 INTERFAZ:

Cadigo:

Jefe del Cuerpo

Denominaciéon del Puesto: de Bomberos

Zamora
Nivel: Profesional
. m . NIVEL
Unidad Administrativa: DIRECTIVO
Direccion de Internos y/o externos
Rol: Unidad

Organizacional

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico

Superior
Grado: 2
Ambito: Local

2. MISION

Establecer, conducir el direccionamiento estratégico, normativo y administrativo de la institucion,
para garantizar la planeacion y cumplimiento de su mision, vision, objetivos institucionales,
cumpliendo la normativa legal vigente.
Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar las actividades para la atencién de emergencias y
prestacion de servicios a la ciudadania del canton Zamora, cuya integridad y/o bienes estén en
peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrépicos, y garantizar la atencién oportuna y de
calidad en la atencion de emergencias.

Nivel de Instruccioén: Tercer Nivel

AREAS ADMINISTRATIVAS,

Area de Conocimiento: TECNICAS O BOMBERILES.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de .
e 7 - 9 afos
Experiencia:
Especificidad | Administracion Publica, liderazgo, experiencia
de la en manejo de personal, rescate, prehospitalaria,
experiencia prevencion incendios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
Institucién;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas, reglamentos,
ordenanzas, asi como las resoluciones emitidas por el Comité de
Administracién y Planificacion, y demas 6rganos competentes;

Ejercer el puesto de mando y dictar 6rdenes y directrices en
conformidad con el marco legal vigente y en el caso de
emergencia, cuando corresponda;

Responsabilizarse por la operacion y funcionamiento del Cuerpo
de Bomberos Zamora, con todas sus dependencias;

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Constituciéon de la Republica del
Ecuador; Cddigo Organico de
Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico; Ley
Organica de Servicio Publico;
Ley de Defensa  Contra
Incendios y su Reglamento;
Reglamento General de la Ley
Organica de Servicio Publico;
Resolucion SGR-017-2023 del
Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias;
Resolucion N° 010 del Concejo
Nacional de Competencias;
Reglamento de  Prevencién,
Mitigacion y Proteccion Contra
Incendios; Reglamento Organico
Interno 'y de Disciplina del
Cuerpo de Bomberos; Normas
NFPA; Normas INEN.

CPI/NFPA 1041
Rescate
Incendios Atencion Prehospitalaria Sistema de Comando de
Incidentes Planificacién e investigacién educativa
Metodologia de la Investigacion

Liderazgo y trabajo en equipo

Manejo de recursos organizacionales

Normas de Calidad

Compras Publicas

Planificacion Estratégica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion
de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Desarrollo Reallz_a una proyeccion de posibles
. necesidades de recursos humanos
estratégico del ; i .
Talento Alto c0n3|derando_d|st|ntos escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo en
Humano L o
la definicion de las politicas
Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
. amenazas, fortalezas y debilidades de
Pensamiento
P Alto |proceso/ proyecto y establece
Estratégico : . o
directrices  estratégicas para la
aprobacién de planes, programas y
otros.
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion control, mecanismos de coordinacién
clon 'y Alto |y verificando informacion para la
Gestion ) .
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos
Generacioén de Alto Desarrolla planes, programas o
Ideas proyectos alternativos para solucionar
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Vigilar que las finanzas de la institucion se lleve de conformidad
con las normas y leyes vigentes

Coordinar acciones con el Concejo Municipal de Seguridad
Ciudadana y demas organismos a fines;

Aprobar la creacién, fusion o supresion de unidades o
compafiias de bomberos, en funcion de las necesidades de la
comunidad;

Conceder permisos de habitabilidad y ocupacion

Disponer el debido procedimiento para aplicar las medidas
provisionales de proteccion, conforme al ambito de su
competencia, para quienes no cumplan con las normas de
seguridad contra incendios;

Presentar la Proforma presupuestaria de Ingresos para
aprobacién del Comité de Administracion y Planificacion;

Presentar el POA preliminar y el POA final al Comité de
Administracion y Planificacion para su aprobacion;

Presentar el Modelo de Gestion local y la Planificacion
Estratégica, de acuerdo a la categorizacion establecida por las
autoridades sefialadas en el Art. 285 del Cdédigo Organico de
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, para
aprobacién del Comité de Administracion y Planificacion;

Autorizar la planificacion de Ejecucién Presupuestaria, para el
seguimiento, control, evaluacion y retroalimentacion;

problemas estratégicos.

Inspeccion de
Productos o
Servicios

Alto

Establece procedimientos de control
de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.

Juicioy Toma
de Decisiones

Medio

Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso
organizacional,

Expresion Oral

Alto

Expone programas, proyectos y otros
ante las autoridades y personal de
otras instituciones.

Expresion
escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan parametros
gue tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. ejemplo (Informes
de procesos legales, técnicos,
administrativos).

Comprension
Escrita

Denominacién

Alto

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de
solucion o mejoramiento sobre la base
del nivel de comprension

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

los Resultados

de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los
. distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en . : L
; Alto | sinceramente las ideas y experiencias
Equipo .. ; X
de los demés; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Orientacion a Modifica los métodos de trabajo para
Alto | conseguir mejoras. Actla para lograr y

superar niveles de desempefio y
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plazos establecidos.

Presentar los proyectos de reforma a la Estructura Orgéanica
Funcional, las Estructuras de Carrera del Personal, para
aprobacién del Comité de Administracion y Planificacion;

Flexibilidad
Alto

Alto

Modifica las acciones para responder
a los cambios organizacionales o de
prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.

Elaborar los proyectos de reformas presupuestarias con apego a
las disposiciones del Cédigo Organico de Organizacion
territorial, Autonomia y Descentralizacion; y, el Cédigo Organico
de Planificacion y Finanzas Publicas; y, poner en conocimiento
del Comité de Administracion y Planificacion para su aprobacion;

Construcciones
de Relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la institucion,
gue le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. ldentifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de
la institucion

Elaborar los proyectos de reglamentos, manuales, instructivos y
demas instrumentos administrativos, que sean necesarios para
el correcto funcionamiento del Cuerpo de Bomberos Zamora; v,
poner en conocimiento del Comité de Administracion y
Planificacion para su aprobacion;

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de
fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.

Aprobar el Plan de Capacitacion, programas de tecnificacion,
formaciéon y profesionalizacion del personal del Cuerpo de
Bomberos Zamora;

Autorizar los programas de tecnificacién; cursos de formacion,
entrenamiento; capacitacion; profesionalizacion al interior y al
exterior del pais; y, ascensos;

Elaborar el proyecto del Distributivo del personal del Cuerpo de
Bomberos de Zamora y poner en conocimiento del Comité de
Administracién y Planificacién para su aprobacion;

Contratar al personal necesario para el cumplimiento de sus
funciones, asi como remover al personal que considere, de
acuerdo a la legislacion aplicable;

Autorizar la reprogramacion de partidas presupuestarias dentro
del afio fiscal

Designar al Jefe de Bomberos Subrogante, cuando el principal
tenga licencias, vacaciones o sea declaradas en comisién de
servicios de conformidad con la Ley;,

Designar al personal para los diferentes cargos operativos y
administrativos dentro del Cuerpo de Bomberos Zamora, de
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acuerdo a la normativa legal vigente;

Delegar y desconcentrar atribuciones en el nivel que creyera
conveniente, para facilitar el funcionamiento de la Institucion;

Gestionar, suscribir convenios de cooperacion y colaboracién
con instituciones publicas y privadas nacionales y extranjeras,
que contribuyan al fortalecimiento institucional e informar al
Comité de Administracion y Planificacion los resultados previstos
y alcanzados;

Aceptar herencias, legados, donaciones que hicieren a favor del
Cuerpo de Bomberos Zamora, guardando el derecho al beneficio
de inventarios;

Autorizar gastos en la forma y cuantia determinadas por las
leyes y sus reglamentos;

Suscribir la orden general en la que se publique los movimientos
de altas, bajas, licencias, pases, ascensos, comisiones, premios,
recompensas, 0rdenes superiores y demas;

Brindar asesoramiento al Comité de Administracion vy
Planificacion en temas especificos, relacionados con las
diferentes actividades gue realiza la Institucion;

Autorizar las reprogramaciones presupuestarias que no afecten
su actividad, item, indicador y presupuesto, aprobados en el
POA por el Comité de Administracion y Planificacion del periodo
fiscal en curso;

Informar periddicamente de su administracion al Comité de
Administraciéon y Planificacion, asi como la presentacion anual
de la memoria técnica de su gestién administrativa, operativa y
financiera; y,

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de
competencia.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

TESORERO/A DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

VALORAGION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

PUESTO: CODIGO: 002-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYD
PUESTO: gnsncc))iimm DEL CUERPO DE BOMBEROS  [copig0: 002-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de Ja

misioén,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacién Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios X Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios o mas Ejecucion de procesos 3 - 4 afios X
Diplomado Superior Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios
Especialista Ejecucion y coordinaciéon de procesos 7 - 9 afios
Maestria o PHD DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 mas |
1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1

I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacién y desarrollo de equipos de trabafo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccién de relaciones.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccién y control.

I

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 |

|

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO :

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES :
[Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién }que

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
[Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

I
|
I
I
|
1
|
I
I
I
|
f
I
I
|
I
I
I
I
I

Senvicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | | | X

PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenisién de procesos X

Ejecucién y coordinacion de procesos

DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
TESORERO/A DEL CUERPO DE BOMBEROS
PUESTO:  ZAMORA CODIGO: 002-UTH-CBZ:2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES
X Profesional - 5 afios 155 Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56
Profesional - 6 afios 0 mas 170 X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucioén y supenisioén de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios o mas | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 & 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75, 1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnolégico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
X Ejecucion y supenision de procesos 150 X 5 100
Ejecucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccién de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 795
Senidor Publico 5 TESORERO/A DEli ESEQRZO DE BOMBEROS
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023
EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec




’\:l v Fecha: 2015-03-04
L \
dM lln.ll,St%rl.o v Gobierno | Juntos Formato Revision: 00
el Trabajo jel Ecuador 1 | lo logramos
J A ¢ Encusatro | bo log Pagina:1 de 1
Cadigo:
Descripcién y Perfil de Puestos
PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

TESORERO/A

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELAC&?.’F‘E&&&;ERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo: 002-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denom!naC|on del TESORERO/A
Puesto: . S .

- - Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Jefatura Administrativa y
Administrativa: Financiera
Rol: Ejecucion y Supervision de Internos y/o externos

: Procesos

Grupo - P q _ : Contabilidad y Auditoria, Banca y
Ocupacional: Servidor Publico 5 Area de Conocimiento: Finanzas
Grado: 11
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de
Experiencia:
Especificidad
de la
Coordinar y controlar la recaudacion, administrar los fondos y custodiar las especies valoradas del |_€Xperiencia ]
Cuerpo de Bomberos Zamora, a fin de garantizar la disponibilidad oportuna de recursos financieros 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
para ejecutar pagos por compromisos economicos de acuerdo con la planificacion y politicas Tematica de la Capacitacién

financieras establecidas por la Institucion. Control de Gestion Publica
Control Interno
Control financiero

2. MISION

3 - 4 afos

Manejo de finanzas publicas y sistema del Banco
Central del Ecuador
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Llevar

el control permanente de los ingresos por
diferentes conceptos; controlar los depositos diarios de
los ingresos obtenidos y su deposito maximo el dia habil
siguiente.

Constatar documentalmente la recaudacién, con un
control interno estricto y permanente del uso y destino de
los formularios para la recaudacién de recursos.

Solicitar y custodiar las garantias, valores fiduciarios,
pélizas y demas valores econdmicos en favor del Cuerpo
de Bomberos Zamora y notifica con anticipacion los
vencimientos para tomar las acciones legales
correspondientes.

Verificar la cuenta del Banco Central del Ecuador de
manera diaria para constatar ingresos y egresos.

Elaborar y entregar los comprobantes de retencion

Verificar, previo al pago, que la documentacién esté
debidamente justificada y comprobada con los
documentos auténticos respectivos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Normativa Tributaria

Denominacié

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES n dela _ Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones
de control, mecanismos de
Planificacion y Al coordinacion y verificando
- to . g L.
Gestion informacion para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y
Constitucién Ecuador. Ley Organica de otros. Es capaz de administrar
Servicios Publicos. Normas de Control simultaneamente diversos
Interno. Cédigo Organico de Planificacion proyectos complejos.
y Finanzas Publicas y su Reglamento Toma decisiones de complejidad
Cédigo Organico Administrativo alta sobre la base de la mision y
Reglamento de Administracion y Control Juicio y Toma obj_etivos_ ,de la institucién, y de la
de Bienes del Sector Plblico Reglamento de Decisiones Alto satisfaccion del problema del
a la Ley Orgénica de Servicio Publico cliente. Idea soluciones a
(LOSEP) COOTAD probleméticas futuras de la
LEY DE DEFENSA CONTRA institucion.
INCENDIOS Y SU REGLAMENTO
Ley Organica  del Servicio de Expone programas, proyectos Yy
Contratacion Publica, sus reglamentos y | Expresion Oral Alto otros ante las autoridades y

sus resoluciones. Normativa de
Contabilidad Gubernamental Ordenanzas
vigentes que afecten la gestion
administrativa 0
financiera a la gestion del CBZ.

10.

Denominacio

COMPETEN

personal de otras instituciones.

CIAS CONDUCTUALES

n dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los
. distintos integrantes del equipo.
Trabajo en . .
Equipo Alto Valora sinceramente las ideas y

experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para
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Comprobar que en la transaccién no haya variedad con
respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con el
presupuesto.

aprender de los demas.

Comprobar que en la transaccion no haya variedad con
respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con el
presupuesto;

Orientacién a
los Resultados

Alto

Modifica los métodos de trabajo
para conseguir mejoras. Actla para
lograr 'y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Controlara las néminas de pago del personal, asi como
cualquier otro pago derivado de las relaciones laborales.

Flexibilidad

Alto

Modifica las  acciones  para
responder a los cambios
organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la
organizacion.

Regirse a las Normas de Control Interno de la Contraloria
General del Estado.

Elabora informe mensual del manejo de las cuentas
bancarias

Responsable de la emisién del flujo de caja diario

Responsable de la emision de los titulos de Crédito y del
Organo Ejecutor del Cuerpo de Bomberos Zamora

Elaborard, ejecutara y legalizara el registro de las
transacciones de pagos, previa autorizacion del Jefe de
la Unidad y Financiera;

Responsable de la emision de los titulos de Crédito y del
Organo Ejecutor del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA;

Ejecutard la accién coactiva a favor de la institucion,
luego de las instancias de negociacién y mediacion.;

Administrara, custodiard y mantendra actualizadas las
garantias y demés valores y documentos de negocios,
informar sobre su estado, cuando sea requerido y
efectuar su devolucién de acuerdo a la ley.

Elaborard informes que incluyan datos estadisticos
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relacionados al desempefio de su wunidad y al
cumplimiento de los objetivos, metas, planes, programas
y proyectos;

Responsable del seguimiento y custodio de las garantias
gue se presentaren en la institucion

Las deméas que le sean asignadas por su inmediato
superior

Formulario MRL-SCP-01
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CONTADOR/A DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y GLASIFIGACION DE PUESTOS

PUESTO: CODIGO: 003-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYD
PUESTO: (z:/i),\%/;iOR/A DEL CUERPO DE BOMBEROS |4 pigo: 003-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misioén,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

I
1
i
1
T
I
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
I
1

Educacioén Basica

Bachiller Senicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios X Ejecucioén de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios

Profesional - 6 afios o0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios X
Diplomado Superior Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
|
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccion de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

I I I I | I [ x

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

ue

—_——— e

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senvicios

RSN IS NNy EU [ DN P ———

Administrativo

Técnico I I I I
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenisién de procesos X

Ejecucién y coordinaciéon de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
CONTADOR/A DEL CUERPO DE BOMBEROS
-UTH-CBZ-202
PUESTO: ZAMORA CODIGO: 003-UTH-C 023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES
X Profesional - 5 afios 155 Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56
Profesional - 6 afios 0 mas 170 X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucién y supenisioén de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios o mas | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 4 80
5 100 X 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 8 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75, 1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnolégico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
X Ejcucion y supension de procesos 150 X 5 100
Ejcucién y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccion de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 815
Senidor Publico 5 CONTADOR/A DEIZ_AC’\;JOE;ZO DE BOMBEROS
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023 |
EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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CONTADOR/A

< 3. RELACIONES <
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caddigo: 003-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: CONTADOR/A
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: J_efatu_ra Administrativa y
Financiera
. Ejecucion y Supervisién Internos y/o externos
Rol:
de Procesos ’
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Area de CONTABILIDAD Y AUDITORIA
- Conocimiento:
Grado: 11
Ambito: Local
D -, A ABORA » O RIDA
5 -
Tlempo d_e. 3 - 4 afos
Experiencia:
Esp%c;fllgldad Funciones de gestion de contabilidad en
N empresas publicas
experiencia

Coordinar, ejecutar, anallzar,_ registrar .todo_s los hechos econdmicos que represente derec_ho_s a perc!l?lr 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
recursos monetarios o constituyan obligaciones a entregar recursos monetarios, y producir informacion Tematica de la C itacio

financiera sistematizada y confiable mediante estados financieros verificables, reales, oportunos y A ema.lca.'e a tapacitacion
razonables bajo criterios técnicos soportados en principios y normas que son obligatorias para los | Aplicacion de la actualizacion de la normativa legal.
profesionales contables. Gestion Publica

Contabilidad gubernamental

Manejo de sistemas contables

Tributacién




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Revisar

la documentacién de obligaciones adquiridas,
transferencias y depdsitos en las cuentas de la Instituciéon para proceder
con el registro contable del mismo, que debe estar acorde a la normativa
legal vigente.

ingresos,

Elaborar y enviar las declaraciones de impuestos al servicio de rentas
internas (SRI)

Elaborar y enviar los anexos requeridos por el Servicio de Rentas
Internas.

Elaborar estados financieros

Registrar todos los hechos econémicos que representen derechos a
percibir o que constituyan obligaciones a entregar y producir informacién
financiera sistematizada y confiable mediante estados financieros
verificables, reales y oportunos.

Sustentarse en la normativa vigente para la contabilidad gubernamental.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
ESENCIALES

Constitucion Ecuador. Ley
Organica de  Servicios
Publicos. Normas de
Control Interno.  Cddigo

Organico de Planificacién y
Finanzas Pdublicas y su

Reglamento Cadigo
Organico Administrativo
Reglamento de

Administracién y Control de
Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley
Organica de Servicio
Publico (LOSEP) COOTAD
LEY DE DEFENSA
CONTRA INCENDIOS Y
SuU REGLAMENTO
Ley Organica del Servicio
de Contratacion Publica,
sus reglamentos y sus
resoluciones. Normativa de
Contabilidad
Gubernamental Ordenanzas
vigentes que afecten la
gestion administrativa o
financiera a la gestion del
CBz.

Denominacion
de la
Competencia

Control de gestion publica
Control contable, NIIFS, control interno
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestién

Alto

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones
de  control, mecanismos  de
coordinacion y verificando
informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Juicioy Toma
de Decisiones

Alto

Toma decisiones de complejidad
alta sobre la base de la misién y
objetivos de la institucion, y de la
satisfaccion del problema del cliente.
Idea soluciones a probleméaticas
futuras de la institucion.

Expresion Oral

Denominacién

Alto

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

Expone programas, proyectos y
otros ante las autoridades y personal
de otras instituciones.

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los
distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Alto Valora sinceramente las ideas y
Equipo experiencias de los demas;

mantiene un actitud abierta para
aprender de los demas.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Regirse a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado.

Planifica, coordina y participa en los inventarios fisicos de activos y
existencias

Coordina la generacién de la informacion tributaria exigida por el SRI

Elaboraréa el devengado para la ejecucion de pagos

Ejecutaré el calculo de la liquidacién de viaticos

Mantendra permanentemente informado al Jefe Administrativo y
Financiero, acerca del estado del control previo, dando cuentas de las
debilidades detectadas y de las fallas al cumplimiento en los trdmites de

pago;

Elaborard informes que incluyan datos estadisticos relacionados al
desempefio de su unidad y al cumplimiento de los objetivos, metas,
planes, programas y proyectos;

Realiza el proceso de némina de todo el personal de la entidad,
incluyendo la entrega y captura de informacion con el IESS y la revision
de liguidacién de haberes, subrogaciones, renuncias y jubilaciones;

Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior

Orientacion a
los Resultados

Alto

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actla para lograr
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Flexibilidad

Alto

Modifica  las acciones para
responder a los cambios
organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la
organizacion.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ASESOR JURIDICO DEL
PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS CODIGO: 004-UTH-CBZ-2023
ZAMORA

VALORAGION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE ASESbRIA
X ASESOR JURIDICO DEL CUERPO DE P .
PUESTO: BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 004-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

1
1
i
1
T
1
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
[}
1

Educacion Basica

Bachiller Senvcios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios X Ejecucién de apoyo y tecnoldgico Hasta 2 afios

Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios X
Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direcci6n de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabafo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccion de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

I I I [ x| | I I [ x

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

ue

—_—— e

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
[Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribuciéon del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

RNV S —— U S D P ————

Senvicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | | | X

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de procesos

Ejecucién y supenision de procesos X

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
ASESOR JURIDICO DEL CUERPO DE BOMBEROS
PUESTO:  ZAMORA CODIGO: 004-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES

X Profesional - 5 afios 155 Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56

Profesional - 6 afios 0 mas 170 X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional 10 afios o mé&s | 100

2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 4 80
5 100 X 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 & 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senvicios 25
Administrativo 50
Técnico 75, 1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnolégico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
X Ejcucion y supenision de procesos 150 X 5 100
Ejcucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccién de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 815
ASESOR JURIDICO DEL CUERPO DE
Senvidor Publico 5
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023 |

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ASESOR JURIDICO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO S. RELAC&S.’F‘EFSU\I:XLERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caddigo: 004-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ASESOR JURIDICO . . .
- - Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura
Ejecucion y
Rol: Supervision de Internos y/o externos JURISPRUDENCIA,
: Procesos Area de DERECHO
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Conocimiento: ADMINISTRATIVO O A
Grado: 11 FINES.
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de -
[ 3 -4 afios
Experiencia:
Espedc;f;gldad Ejecucion y Supervision de Procesos
experiencia de asesoramiento juridico

Asesorar a las autoridades y personal del Cuerpo de Bomberos Zamora en materia legal, juridica y demas 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
normativa existente, dentro del marco legal aplicable y demas areas de derecho; y, ejercer el patrocinio judicial [*=

y extrajudicial de la institucion, a fin de garantizar la seguridad juridica en los actos administrativos Tematica de la Capacitacion
institucionales. Derecho Administrativo, civil y penal

Normativa y procedimientos de Compras Publicas
Redaccion
Ortografia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES __9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominacion

ACTIVIDADES ESENCIALES de la .
Competencia

Comportamiento
Observable




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Asesorar a las autoridades, unidades administrativas y operativos de la
institucion sobre la correcta aplicacion de normas legales, en temas
relacionados con la mision institucional y en las areas de derecho
aplicables con la finalidad de facilitar la toma de decisiones a las
autoridades y asegurar la legitimidad y legalidad de las actuaciones del
Cuerpo de Bomberos Zamora.

Proponer, revisar y coordinar la viabilidad de resoluciones,
reglamentos, convenios, contratos y otros instrumentos juridicos que
requiera el Cuerpo de Bomberos Zamora para su gestion.

Elaborar documentos de expedicion de normativa, delegaciones de la
maxima autoridad, contratos y convenios, aprobacién de reglamentos
internos;

Emitir informes y criterios juridicos, debidamente motivados, dentro del
ambito de su competencia, tanto para usuarios internos como para
usuarios externos;

Elaborar documentos de contratacion publica correspondiente a
resoluciones de inicio, de adjudicacion, reforma de PAC, declaratoria
de desierto, contratos, aclaraciones, modificaciones,
complementaciones;

Patrocinar a la institucion en procesos judiciales delegados por la
autoridad competente, asi como intervenir en procedimientos
administrativos como mediaciones y otros métodos alternativos de

Constitucion de
Ecuador.

Ley Orgénica de Servicio Publico y su
Reglamento. Normas de Control
Interno. Cbédigo  Orgéanico de
Planificacion y Finanzas Publicas y su
Reglamento Cadigo Orgéanico
Administrativo Reglamento de
Administracion y Control de Bienes
del Sector Puablico COOTAD
COESCOP

Ley de Defensa contra
Ley Organica del Servicio
Contratacion Publica,
reglamentos

y sus resoluciones. Normativa legal
vigente que se aplique al accionar del
Cuerpo de Bomberos Zamora

la Republica del

Incendios
de
sus

Anticipa los puntos criticos
de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a

largo plazo, acciones de

control, mecanismos de

e coordinacion y verificando
Planificacion y . .

it Alto | informacion para la

Gestion T .

aprobacién de diferentes

proyectos, programas Yy

otros. Es capaz de

administrar simultdneamente

diversos proyectos
complejos

Expone programas,

L royectos y otros ante las
Expresion Oral | Alto proy y

autoridades y personal de
otras instituciones

Juicioy Toma
de Decisiones

Medio

Toma decisiones de
complejidad media sobre la
base de sus conocimientos,
de los productos o servicios
de la unidad o proceso
organizacional,

Expresion
escrita

Alto

Escribir  documentos de
complejidad alta, donde se
establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre
el funcionamiento de una
organizacion, proyectos u
otros. ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos).

Comprension
Escrita

Alto

Lee y comprende
documentos de alta
complejidad. Elabora

propuestas de solucién o
mejoramiento sobre la base
del nivel de comprension

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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solucion de conflictos;

Elaborar informes juridicos de los procesos judiciales y extrajudiciales;

Controlar los procesos juridicos en el ambito de la gestion interna

Elaborar documentos de respuesta para solicitudes formuladas por
entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, dentro de su
ambito de gestion; y

Analiza permanentemente la base juridica aplicable a la institucion y
propone proyectos de reformas a la normativa de la misma y difundirla

Participar en los comités de contratacion publica que realice la
institucion

Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales

Elabora circulares, resoluciones, contratos, convenios, actas, bases de
conciliacion acuerdos y lleva el registro de estos, asi como de los
documentos y disposiciones internas que regulen la actividad juridica.

otras asignadas por la autoridad, ley demas normativas

Denominacion
de la
Competencia

Nivel

Comportamiento
Observable

Trabajo en
Equipo

Alto

Promueve la colaboracion
de los distintos integrantes
del equipo. Valora
sinceramente las ideas vy
experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.

Orientacién a
los Resultados

Alto

Modifica los métodos de
trabajo para  conseguir
mejoras. Actla para lograr y
superar niveles de
desempefio y plazos
establecidos.

Orientacién al
servicio

Alto

Demuestra interés en
atender a los clientes
internos 0 externos con
rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad
y plantea soluciones
adecuadas.

Aprendizaje
continuo

Alto

Realiza trabajos de
investigacion y comparte con
sus compafieros. Brinda sus
conocimientos

experiencias, actuando
como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas
y tecnologias.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

SUBJEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA

VALORAGION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

PUESTO: CcODIGO: 005-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE
PUESTO: ;JSJOERFAE DEL CUERPO DE BOMBEROS CODIGO: 005-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

1
[}
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
[}
I
1
1
[}
+
1
1
1
I
1
[}
[}
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. ,a
[}
1

Educacién Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico Hasta 5 afos

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucioén de apoyo y tecnolégico 6 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas X Ejecucién de procesos 7 afios

Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 8 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabafo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccién de relaciones.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccién y control.

|

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 |

I I I I [ x| X I I |

1

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO :

T

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES 1
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion }que

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

I I I I [ x| I [ x

3.- RESPONSABILIDAD

I
I
I
I
:
1
I
I
I
I
|
f

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

Senvicios

I
I
NO PROFESIONALES :
I
I
I

Administrativo

Técnico I I I I
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucién de procesos X

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

PUESTO:

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO:

005-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Béasica 15 PROFESIONALES
Bachiller 45
Técnico 85
Profesional - Tecnologia 125 Hasta 5 afios 28
X Hasta 6 afios 42
X Tercer Nivel 170 Hasta 7 afios 56
Diplomado/Especialista 180 Hasta 8 afios 70
Maestria 190 Hasta 9 afios 80
PHD 200 DIRECTIVO
Hasta 10 afios 0 mas 100
2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
0 Indirecto 10
1  Desarrollo de software o sistema de geestion 20
X 2 Impacto Directo 40
3 Auditorfa o Control 60
4 Auditoria 0 Control determinacion de sanciones 80
5  Establecer metodologia y politica 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO
NO PROFESIONAL
PROFESIONALES
Ejecutor 25
X Supenisor 50
Coordinador 100
DIRECTIVO
1] 100

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

302

Grupo Ocupacional:

Senidor Publico 9

Puesto Institucional :

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS

ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y CLASIFIGAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE
. SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS - . g -~ .
PUESTO: ZAMORA CODIGO: 005-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. . Lo . .
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

Educacién Béasica NO PROFESIONALES
Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio
Profesional - 4 afios PROFESIONALES |
Profesional - 5 afios X Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios X
Especialista Ejecucion y coordinacién de procesos 7 - 9 afios
Maestria o PHD DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccién y control.

administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trab:
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de se[vicios y
construccién de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

I
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferiraz

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la mision y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

ue

—_———— e

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senvicios

[EEp S —.- N——" iy W SN (i ———

Administrativo

Técnico | | |
PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y Tecnolégico

Ejecucioén de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos X
DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip’ina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE
PUESTO:  SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA |CODIGO: 005-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senvcios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES

X Profesional - 5 afios 155 Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56

Profesional - 6 afios 0 mas 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado Superior 180 X Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios o mas | 100

2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 X 4 80
Ejcucion y supenision de procesos 150 5 100
X Ejcucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccion de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 814
Senidor Publico 5 SUBJEFE DEL czliEI\?IOPCR)A DE BOMBEROS
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023 |

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



Fecha: 2015-03-04
’d v Formato Revision: 00
e . ' s
Ministerio 7 Gobierno | Junos Pagna e
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" PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

SUB JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 3. RELACIONES INTERNAS ‘

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Y EXTERNAS

Caédigo: 005-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:

Sub Jefe del
UG =k gg;rggrgse Zamora Nivel de Instruccioén: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: NIVEL DIRECTIVO

Direccion de Internos y/o externos
Rol: Unidad

Organizacional , L AREAS ADMINISTRATIVAS,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Area de Conocimiento: TECNICAS O BOMBERILES.
Grado: 11
Ambito: Local

) 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de
Experiencia:

5 - 6 afios

Gestiéon Bomberil, Gestiéon de Emergencias
Especificidad Médicas, Experiencia en manejo de personal,

Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar las actividades para la atencion de emergencias y de la rescate, prehospitalaria, prevencion incendios
prestacion de servicios a la ciudadania del cantén Zamora, cuya integridad y/o bienes estén en experiencia | Comando de Incidentes. Prevencion y control de
peligro, por efecto de eventos naturales y/o antropicos, y garantizar la atencion oportuna y de Incendios

calidad en la atencion de emergencias.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar, supervisar la planificacion, organizacion, direccién y control del
area Operativa del CBZ

Subrogar al Jefe del Cuerpo de Bomberos del CBZ en su ausencia

Asesorar al Jefe del Cuerpo de Bomberos del CBZ sobre temas técnicos y
operativos.

Actuar por delegacion del Jefe del CBZ en distintos actos administrativos.

Coordinar con el area administrativa y operativa los procesos técnicos para
una adecuada y oportuna operacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del
Ecuador; Coédigo Organico de
Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico; Ley
Organica de Servicio Publico; Ley
de Defensa Contra Incendios y su
Reglamento; Reglamento General
de la Ley Orgéanica de Servicio
Pablico; Resolucion SGR-017-
2023 del Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y
Emergencias; Resolucion N° 010
del Concejo Nacional de
Competencias; Reglamento de
Prevencion, Mitigacion y
Proteccion  Contra  Incendios;
Reglamento Orgénico Interno y
de Disciplina del Cuerpo de
Bomberos; Normas NFPA;
Normas INEN.

CPI/NFPA 1041
Rescate
Incendios Atencion Prehospitalaria Sistema de Comando de
Incidentes Planificacién e investigacion educativa
Metodologia de la Investigacion

Liderazgo y trabajo en equipo

Manejo de recursos organizacionales

Normas de Calidad

Compras Publicas

Planificacion Estratégica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién
dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza una proyeccion de posibles
Desarrollo necesidades de recursos humanos
estratégico del Alto considerando distintos escenarios a largo
Talento Humano plazo. Tiene un papel activo en la
definicién de las politicas
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento Alto fortalezas y debilidades de proceso/
Estratégico proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinaciéon y
Gestion verificando informacion para la aprobacion
de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos
Generacion de Desarrplla planes, programas o proyectos
Ideas Alto alterngtn_/os para solucionar problemas
estratégicos
Inspeccién de Establece procedimientos de control de
Productos o Alto calidad para los productos o servicios que
Servicios genera la institucion.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Solicitar a las areas a su cargo la informacién necesaria para toma de
decisiones 0 a su vez suministrarla al Jefe del Cuerpo de Bomberos
Zamora.

Cumplir y Disponer el cumplimiento de las disposiciones emanadas por el
Jefe del Cuerpo de Bomberos Zamora.

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

Elaborar y presentar a la Jefatura, para aprobacion, los proyectos para la
creacion, fusién o supresion de unidades o Estaciones de Bomberos, en
base a las necesidades ciudadanas.

Informar trimestralmente al Jefe de las actividades desarrolladas en el
ejercicio de sus funciones, o cuando este lo requiera

Elaborar los salvoconductos para el cumplimiento de servicios
institucionales del personal del CBZ

Supervisar y emitir informe de estado en el que se encuentran las
estaciones del CBZ y el personal operativo asignado para ellas.

Cumplir y hacer cumplir las érdenes emanadas de la Jefatura

Controlar el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas.

Velar por la buena marcha del Cuerpo de Bomberos Zamora.

Toma decisiones de complejidad media
Juicio y Toma de Medio sobre la base de sus conocimientos, de los
Decisiones productos o servicios de la unidad o
proceso organizacional,
Expone programas, proyectos y otros ante
Expresion Oral Alto las autoridades y personal de otras
instituciones.
Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan  impacto directo  sobre el
Expresion escrita Alto funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos).
Lee y comprende documentos de alta
Comprensién complejidad. Elabora propuestas de
. Alto s . 8
Escrita solucién o mejoramiento sobre la base del

nivel de comprensiéon
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘
Denominacion

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Promueve la colaboracién de los distintos
integrantes del equipo. Valora

Trabajo en . ; L
Equipo Alto smceram’en.te Ias_ldeas y experiencias de
los demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y
los Resultados superar niveles de desempefio y plazos

establecidos.

Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto Alto cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
Alto permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas

Construcciones
de Relaciones

oportunidades en beneficio de la institucién




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Colaborar directamente con el Jefe en todo cuanto se atafie al
desenvolvimiento del Cuerpo de Bomberos Zamora.

Elaborar los programas de instruccién

Serd el principal Asesor de la Jefatura

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de competencia, y
las establecidas en el art. 90 del Reglamento Organico Operativo y de
Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del Pais.

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de fondo
de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.

Formulario MRL-SCP-01




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

BOMBERO 1 DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y GLASIFIGAGION DE PUESTOS

PUESTO: CODIGO: 006-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALDR
PUESTO: 22\’;"55;0 1 DEL CUERPO DE BOMBEROS  [c6pigo: 006-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

I
I
:
I
I
1
1
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
1
1

Educacién Basica

Bachiller X Senvicios Hasta 1 afio X
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Diplomado Superior Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios
Especialista Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccién de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

—_———] e

ue

de estrés y exposicién a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
I I I I I | [ x ] I

3.- RESPONSABILIDAD

——m e e e

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | X | |

PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y Tecnolégico X

Ejecucion de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
BOMBERO 1 DEL CUERPO DE BOMBEROS
PUESTO:  ZAMORA CODIGO: 006-UTH-CBZ-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Bésica 15 NO PROFESIONALES
X Bachiller 45 X Senicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
Hasta 6 afios 42
Tercer Nivel 170 Hasta 7 afios 56
Diplomado/Especialista 180 Hasta 8 afios 70
Maestria 190 Hasta 9 afios 80
PHD 200 DIRECTIVO
Hasta 10 afios 0 mas 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1 Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 D 20
2 40 2 40
3 60 X 3 60
X 4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 X 3 60
Supenisor 50 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 384
Senvdor Publico de Apoyo 2 BOMBERO 1 DE'ZS:/ES;? PEBOMBEROS
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :
6,- OBSERVACIONES
Fecha: [24/6/2023
_________________________________ EQUIPOCONSULTOR_ _ _ _ __

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec



Fecha: 2015-03-04
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PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 3. RELACIONES INTERNAS Y <
PUESTO EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caddigo: 007-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denomlnac?lon BOMBERO 1
del Puesto: . L .
- - Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad Departamento de
Administrativa: Operaciones
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo Servidor Pablico de Curso de formacion de Bomberos,
Ocupacional: Apoyo 2 Area de Conocimiento: Bachiller.
Grado: 4
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de
Experiencia:
Especificidad de la Aprobacion curso de formacién de bomberos. (practico-
experiencia académico).

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Minimo tres meses (Capacitacion institucional)

Atender y apoyar las emergencias causadas por desastres naturales o antrépicas que amenacen la
vida, la propiedad privada o publica y el ambiente en coordinacién con las demas entidades Rescate
gubernamentales Incendios estructurales y forestales
Atencion Prehospitalaria
Materiales Peligrosos
Ofimatica, Atencion al cliente
Excel, Word, Power Point Bésico.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo
requiera la Institucion

Atencion de emergencias

Revisa el buen estado técnico, mecanico y de fluidos
de los equipos de control de incendios y ambulancias

Participa en la realizacién de charlas, conferencias y
capacitaciones dictadas a la comunidad

Cumple con el cronograma de capacitacion,
especializacion y entrenamiento fisico, técnico y
académico de conformidad a las politicas del Cuerpo
de Bomberos Zamora

Opera equipos de poder para el rescate de victimas
por accidentes, derrumbes, estructuras colapsadas,
etc.

Informa las novedades de la atencion de
emergencias para la elaboracion del parte

Notificar por cualquier medio de comunicacién a las
estaciones de bomberos para la respectiva atencion
de las emergencias a través del SIS ECU-911

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de procedimientos y
protocolos para la atencién de las
emergencias; 2. Conocimiento de la gestion
de operaciones y procedimientos internos; 3.
Conocimiento del funcionamiento de equipos
especializados de emergencias; 4.
Conocimiento de la gestion de eventos
adversos; 5. Conocer practicas y
entrenamiento fisico relacionado a la gestién
bomberil; 6. Técnicas Bomberiles; 7.
Conocimiento técnico de operacion y
aplicacién de protocolos; 8. Constitucion de
la Republica del Ecuador; 9. Cédigo
Organico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico; 10, Ley de
Defensa Contra Incendios y su reglamento;
11. Resolucién SGR-017-2023 del Servicio
Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias; 12, Resolucion N° 010 del
Concejo Nacional de Competencias; 13.
Reglamento de Prevencion, Mitigacion y
Proteccion Contra Incendios; 15. Reglamento
Organico Interno y de Disciplina del Cuerpo
de Bomberos; 16. Normas NFPA; 17.
Normas INEN.

Denominacién de la
Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestién

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacién
o problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y verificando informacién para
la aprobacion de diferentes proyectos,
programas Yy otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Juicio y Toma de
Decisiones

Medio

Toma decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de los
productos 0
servicios de la unidad o proceso
organizacional,

y de la experiencia previa.

Expresion Oral

Denominacion de la
Competencia

Medio

Nivel

Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras areas de la
organizacion.

Orientacion a los
Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actia para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacién de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos de los
clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
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Asistir a las inspecciones (locales, empresas
privadas, entidades bancarias, etc.) y operativos de
control de conformidad con los entes reguladores

Conduce y moviliza al personal de forma segura al
lugar de la emergencia o comision de servicios

Revisa de forma permanente las condiciones fisicas
y mecanicas basicas del vehiculo asignado

Responsables de elaborar proyectos de adquisicion
bienes/servicios, administracion de contratos de
acuerdo a las necesidades institucionales

Las demés que le sean asignadas legalmente en su
area de competencia

Conocimiento del

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir

Entorno Bajo P
S ! con sus responsabilidades. Responde a los
Organizacional o P
requerimientos explicitos.
Busca informacion sélo cuando la necesita,
Aprendizaje Continuo Bajo lee manuales, libros y otro, para aumentar

Sus conocimientos basicos.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

RECAUDADOR DEL
PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS CODIGO: 012-UTH-CBZ-2023
ZAMORA

VALORACION Y GLASIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICA CON GENERAL

= ———— -

INSTITUCON: CUERPO DE BOMBERCS ZAMORA UNIDD O PROCESD: PROCESCS HABILITANTES DE AP
PUESTO: ;mgﬁ"""m DELCUERRO DE BOMBERDS  |oameea: 012-4UTH-CEZ2023

PERFIL DE COMPETENCAS DEL PUESTD

1. COMPETENCIA 3

1.1 INSTRUCCION FORMLL 1.2 EXPERIENCIA

- _ Apreca o red de s perienc i necesana para o desarallo efcenie dela
Corjunio de conodmierios mouendos para o desempeno del poesio. N .
: misidn arbuciones y responsabilidades asigmados al puesta.
Educaidn Bisia Wl PROFEHONALES
Bachiler X Serdcios Hasta 1afo X
Técrion Adminisimi Hasta 1 afia
Profesoml - Tecndagia Téenica 1 &g
Profasiorml - & o PROFESIONALES 1
Profesoml - § anas Epeoucidn de apayay tecnoldgiog Hasta 2 anas
Profesional - § afias o mas Ejecucidn de procesas 1 -4 afos
Diplornada Supasior Ejsoudidn v supsnision de pmossas 5 - 6 afios
Es pedalista Ejecuddn y coodinecidn de procesas 7 - 9 afas
Mae=iria o PHD MRECTIVD
D i e uricdad amaniz acional 10 afics o mds J
]
1.3 HABILIDADES DE GESTION 14 HABILIDADES DE COMUMICACION :
|

ST N G TR ] P O G O N e A dpnsr lana sy

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUERTD
2.1, CONDICIONES DE TRABLID 11 TOMA DE DECIHONES

Ansiira ba cin ma smbin b y (e qus impUen e oo pacon ek, ul s deEndE o probmes y condroson o sleenaives o soueion bue
s sojen W pus s Irabag 138 b il sl o o e ecuipos nieks M Wk conodmsnin de s
e walnks y Smroaicin e enl e medede i prosbd
1 2 3 4 3 1 2 3 4 5
| | [ = | | | x| |
3- RESPONSABILIDAD
31. ROL DEL PUESTO 312 CONTROL DE RESULTADDS
Acciones e el e g e s b pussng . en o dilnls procsos o unisdes Wulon b niek de conlibuciin del pusslo en B conscudon de e roducis y s de
g k3 O3 0 O
NO PROFEHONALES
Senicios
Admirisiztio H 1 2 3 4 5
Térricn | | | X |

PROFEZIXNALES

Epeoucion de apoyo v Teonoldgco

Eeoucion de procesos

Eeoucion y superision de procesos

Eeoucion ¥ coomdinagdn de proceses
DIRECTIVO

Direcddn de unidad ompnizadaonal I:l

—————— e L1

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

PUESTO:  ZAMORA

RECAUDADOR DEL CUERPO DE BOMBEROS

CODIGO:

012-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Basica 15 NO PROFESIONALES
X Bachiller 45 X Seniicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125 Hasta 5 afios 28
PROFESIONALES
Hasta 6 afios 42
Tercer Nivel 170 Hasta 7 afios 56
Diplomado/Especialista 180 Hasta 8 afios 70
Maestria 190 Hasta 9 afios 80
PHD 200 DIRECTIVO
Hasta 10 afios 0 més 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2  Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
X 3 60 X 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
X Ejecutor 25
1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecutor 25 3 60
Supenvisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

Grupo Ocupacional:

384

Senvidor Publico de Apoyo 2

Puesto Institucional :

RECAUDADOR DEL CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec



Fecha: 2015-03-04

Formato

\l v Revisién: 00
. a . AN Pagina1 de 1
Ministerio > Gobierno | Juntos Cadigo:
del Trabaj 0 4 ) del Encuentro I lo Iogramos Descripcién y Perfil de Puestos

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

RECAUDADOR

3. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 012-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: RECAUDADOR

Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion: Bachiller
Jefatura Administrativa y

Unidad Administrativa: Financiera

Ejecucion de Procesos

Rol: de Apoyo y Tecnolégico Internos y/o externos
. . Servidor Publico de Area de . . i
Grupo Ocupacional: o
p p Apoyo 2 Conocimiento: Administracion y a fines
Grado: 4
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de ~
: . Hasta 1 afo
Experiencia:
Especificidad
dela Manejo de fondos y/o recaudacion

experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacion

Atencién de calidad y mejoramiento del servicio publico
Control Interno
Control de Gestion Publica

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ‘ 9. COMPETENCIAS TECNICAS

Recibir ingresos financieros por diferentes conceptos que brinda el Cuerpo de Bomberos Zamora e
informar a la ciudadania de los servicios que la institucién ofrece.
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ADICIONALES Denominacién
RELACIONADOS A LAS dela Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia
Establece objetivos y plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
Recibir recaudaciones por diferentes conceptos Planificqcién y Bajo define pri_oridades_, _controland(_) la calid_ad
' Gestion del trabajo y verificando la informacion
para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Toma decisiones de complejidad baja,
Realizar depdsitos en la o las instituciones financieras Juicio y 'I_'oma de Bajo las Sftuaciones  que ~ se - presentan
Decisiones permiten comparar patrones de hechos
ocurridos con anterioridad.
Comunica informacién relevante.
Guiar a los usuarios en temas informativos. Expresion Oral | Medio | Organiza la informaciéon para que sea
comprensible a los receptores.
tEeI(sacl))roerfilzra. informes  técnicos de las recaudaciones y emitirflas a Normas de Control Interno de
la ~_ CGE| penominacién
Entregar las facturas de recaudacion realizada a los clientes externos Control de Gestion Publica dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos
Informar a los clientes externos sobre los tributos que adeudan al el Cuerpo de Trabajo en . |ntegrantes de_l equipo. \_/alora
Bomberos Zamora. Equipo Medio smceram,er_lte las }deas y experiencias de
los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
Mantendra un estricto control de los valores recaudados y documentos en Orientacion a . . . )
S Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
custodio; los Resultados
Modifica su comportamiento  para
Establecera los mecanismos necesarios para que los valores recaudados estén - .| adaptarse a la situacion o a las personas.
- ; S Flexibilidad Medio ) . ]
debidamente respaldados con los titulos de crédito.; Decide qué hacer en funcion de la
situacion.
Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior
Formulario MRL-SCP-01
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GUARDALMACEN DEL
PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS CODIGO: 014-UTH-CBZ-2023
ZAMORA

VALORACION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYb

' GUARDALMACEN DEL CUERPO DE - . R -~ .
PUESTO: BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 014-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

|
1
i
1
T
I
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
1
1

Educacion Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios X Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afos

Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
|
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y

construccién de relaciones. 1
|

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

—_r—— =]
c
@

de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
I I [ x| I | [ x| I

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gesti6n asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

[RRSRDURR PSS NS EU N DD g ————

Senicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | X | |

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico X

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:I

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION | VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
GUARDALMACEN DEL CUERPO DE BOMBEROS
PUESTO: __ ZAMORA CODIGO: OL4-UTH-CBZ-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacioén Basica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES
X Profesional - 5 afios 155 X Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
Profesional - 6 afios 0 mas 170 Ejecucién de procesos 3 - 4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios o mas | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 X 1 Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestién 20
X 3 60 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5 Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
X 3 60 X 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecucion de apoyo y Tecnolégico 100 X 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejcucién y supenision de procesos 150 5 100
Ejcucioén y coordinacién de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccién de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 561
GUARDALMACEN DEL CUERPO DE
Senidor Publico 1
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : BOMBEROS ZAMORA
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023
EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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GUARDALMACE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 3. RELACIONES INTERNAS ¥

N

‘ 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
o 014-UTH-CBZ-
Caodigo: 2023 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Guardalmacén
Nivel: Profesional
Jefatura
Unidad Administrativa: Administrativa
Financiera
. Ejecucion de Internos y/o externos
Rol:
Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: 7
Ambito: Local

. MISION

Planificar, percibir, registrar, controlar, entregar y custodiar materiales, maquinarias,
equipos, suministros y demas bienes de la bodega; asi como la tenencia temporal de
productos obtenidos en las unidades productivas de la Institucion; a fin de facilitar la
tenencia, control y despacho de los bienes a las unidades administrativas o personas
solicitantes, de acuerdo con las normas de control interno y Reglamento para la
Administracion de Control de Bienes del Sector Publico.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Administracién, Contabilidad y

Area de Conocimiento: LA :
Auditoria, sistemas o a fines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de 2 afios
Experiencia:
Especificidad | Administracion de bienes y control de

de la inventarios en
experiencia instituciones publicas o privadas.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Administracion y Control de bienes Publicos
Manejo de Bodega y Control de Inventarios
Gestién Puablica
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Verificar que la documentacién este correcta para continuar con el
proceso.

Recibir, identificar, clasificar, registrar, organizar y controlar la integridad y
conservacion de los suministros, materiales, bienes muebles, maquinarias,
equipos y cualquier otro enser que ingresan a la bodega, a fin de mantener
un estricto control.

Recibir, registrar, controlar y despachar los diferentes productos
adquiridos; a fin de reportar las existencias y cruzar con los registros de
entrega de los mismos.

Solicitar reposiciones del inventario minimo y mantener las reservas
operativas de los bienes de uso comun del Cuerpo de Bomberos Zamora
del afio fiscal correspondiente.

Llevar el registro y controlar el inventario permanente de los bienes de
consumo y de larga duracién y reportar los movimientos periédicos de los
mismos.

Realizar constataciones fisicas anuales y presentar informes periédicos
sobre el estado de conservacion de los bienes y activos fijos en custodia, a
fin de reportar su estado de conservacion y en ocasiones recomendar la
baja de ciertos bienes que por dafios u obsolescencia estan fuera de uso y
necesitan tramitarse las acciones de descargo.

Informar y coordinar con el proveedor: hora, fecha y documentacién que se
debe presentar para continuar el proceso.

Mantener actualizado el inventario del
consumibles y desechables;

parque automotor, repuestos,

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion Ecuador.
Ley Orgénica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno de la
CGE Reglamento de Administracion
y Control de Bienes del Sector
Publico

Denominacion
de la
Competencia

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion y
verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar  simultdneamente diversos
proyectos complejos.

Juicio y Toma de
Decisiones

Alto

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos de
la institucién, y de la satisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucién.

Expresion Oral

Denominacién

Alto

Expone programas, proyectos y otros
ante las autoridades y personal de otras
instituciones.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el
. equipo, apoya a las decisiones. Realiza
Trabajo en . quip poy; )

Equipo Medio |la parte del t'rabajo que le corresponde.
Comparte informacion 'y mantiene
informados a los demas.

Realiza las acciones necesarias para
. L cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los o
Alto Desarrolla y modifica procesos
Resultados A .
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
- Identifica, describe y utliza las
Conocimiento del ; . .
. relaciones de poder e influencia
entorno Medio

organizacional

existentes dentro de la institucién, con
un sentido claro de lo que es influir en la
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institucion.

Modifica su comportamiento para
Mantener actualizadas las hojas de vida de los vehiculos, equipos y - . adaptarse a la situacibn o a las

S A Flexibilidad Medio . . o
magquinaria de toda la institucion; personas. Decide qué hacer en funcion
de la situacion.

Ingresar y mantener la logistica de ubicacién y clasificacion de los bienes

de acuerdo a su origen.
Entregar insumos solicitados por el personal del Cuerpo de Bomberos

Zamora, con la respectiva autorizacion.

Establecera procedimientos administrativos 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 a las compafiias de
seguros contratadas al efecto;

Certificara la recepcién y/o entrega de bienes o materiales, comprobando
la cantidad recibida y cumplimiento de especificaciones de los mismos.;

Realiza las o6rdenes de combustible para el funcionamiento de los
vehiculos y maquinaria y equipo.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE COMPRAS
PUBLICAS DEL CUERPO DE 015-UTH-CBZ-2023
PUESTO: | BOMBEROS ZAMORA CODIGO:

VALORACION Y CLASIFIGAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYb
X ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS DEL P .
PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 015-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

1
|
i
1
T
I
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
1
1

Educacién Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios X Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccién de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

L[ T x[ [ | x_] [

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacién, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

—_—_——]— e

ue

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y sgrvicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

JRNSRPUR S N S NP PN pUp————

Senvicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | X | |

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico X

Ejecucién de procesos

Ejecucion y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS DEL CUERPO
PUESTO: _ DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 015-UTH-CBZ:2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES
X Profesional - 5 afios 155 X Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
Profesional - 6 afios 0 mas 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 mas
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1 Indirecto 10
2 40 X 2  Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 X 2 40
X 3 60 3} 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 il 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecucion de apoyo y Tecnol6gico 100 X 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejcucion y supenvision de procesos 150 5 100
Ejcucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccion de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 551
Senidor Pablico 1 ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS DEL
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023
EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 015-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denom!naC|on del Analista de Compras Publicas
Puesto: . L .
- . Nivel de Instruccion: Tercer/Cuarto Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Jefatura Administrativa y
Administrativa: Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo . . Administracion de empresas
. Servidor Publico 1 % . . - LT
Ocupacional: Area de Conocimiento: Economia, Administracion Publica,
Grado: 7 Compras Publicas o afines.
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de ~
: . 2 afios
Experiencia:
Espzc(;f:;ldad Procesos de contratacion publica, manejo del
o MFC, SOCE, VUE, ECUAPASS
experiencia

. A o L . . 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar los procesos de contratacién publica con criterio de eficiencia, transparencia, calidad, Tematica de | e
responsabilidad ambiental y social de bienes, servicios, obras y consultoria de acuerdo a las ematica de la Capacitacion

necesidades del Cuerpo de Bomberos Zamora conforme a la normativa legal vigente. Adquisicion de bienes y contrata}cif?n de servicios.
Manejo del portal de compras publicas.

Administracion de Contrato
Contratacion Publica y modernizacion del Estado
Capacitacion en Compras Publicas nivel practico intensivo




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar y publicar el Plan Anual de Contratacién PAC de la
institucion, de acuerdo al presupuesto aprobado (valores sin
IVA) y remitido por la Maxima Autoridad.

Revisar que los bienes, obras, servicios y consultorias, se
encuentren o formen parte del plan anual de contrataciones
institucional del ejercicio fiscal correspondiente.

Revisar que la certificacion de disponibilidad presupuestaria,
términos de referencia, especificaciones técnicas formen
parte de la disposicion de inicio de proceso.

Revisar cuadros comparativos en procesos de infima cuantia.

Elaborar informes de compras publicas para remitir a su
inmediato superior, cuando le sea solicitado.

Brindar soporte a las autoridades y funcionarios, en los
procesos y modalidades de contratacion publica.

Participar como secretario/a, dentro de la Comisién Técnica o
del Delegado/a

8. Publicar procesos de contratacién de acuerdo al objeto
contractual, en el Sistema Oficial de Contratacién del Estado;

9. Revisa si las especificaciones técnicas o términos de
referencia de los bienes, obras, servicios y consultorias se
encuentren en el Catalogo Electrénico del SERCOP para la
emision de la Certificacién CATE correspondiente;

10. Consolidar y entregar mediante Acta de Entrega -
Recepcion las proformas emitidas por parte de las/los

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL
ECUADOR

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL
DE CONTRATACION PUBLICA, SU
REGLAMENTO Y RESOLUCIONES.
LEY ORGANICA DEL LA CGE, SU
REGLAMENTO, NORMAS DE CONTROL
DE LA CGE NORMATIVA LEGAL QUE RIGE
AL SECTOR PUBLICO. MFC, SOCE, VUE,
ECUAPASS

Denominaciéon
de la
Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una
situaciéon o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacién y
verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar  simultdneamente  diversos
proyectos complejos.

Expresion Oral

Alto

Expone programas, proyectos y otros
ante las autoridades y personal de otras
instituciones

Juicio y Toma de
Decisiones

Denominacién

Medio

Toma decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de
los productos o servicios de la unidad o

proceso organizacional,
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

Resultados

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos
Trabajo en integrantes de_l equipo. _ \_/alora
: Alto sinceramente las ideas y experiencias de
Equipo | l . f )
os demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y

superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

proveedores en los diferentes procesos de adquisicion de
bienes, obras y servicios;

11. Elaborar el reporte mensual de los diferentes procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios para la publicacion
de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (LOTAIP);

12. Publicaciéon de procesos de adquisicién por infima cuantia
o catélogo, en el Sistema Oficial de Contratacion del Estado;

Publicar procesos de contratacion de acuerdo al objeto
contractual, en el Sistema Oficial de Contratacién del Estado.

Suscribir en conjunto con la comision técnica o el delegado/a,
los diferentes documentos que se generen en el proceso de
contratacion.

Elaborar los pliegos para las contrataciones a través del
mecanismo de Catélogo Electronico, de acuerdo a los
términos de referencia o especificaciones técnicas remitidas
por la unidad requirente.

Generar las o6rdenes de compra a través de Catalogo
Electrénico.

Liquidar las 6rdenes de compra generadas en el catalogo
electronico, una vez recibida las facturas y actas entrega
recepcion por parte del area financiera.

Remitir la documentacion solicitando: registro; custodia de
contrato y garantias, orden de compra, orden de infima
cuantia; transferencia de anticipo cuando sea pertinente.

Finalizar los procesos publicados en el Sistema Oficial de
Contratacion del Estado, una vez que el Administrador de
Contrato haya cargado la informacién relevante de la etapa
contractual.

Realizar el registro de adjudicatario fallido y/o contratista
incumplido, en el Sistema Oficial de Contratacion del Estado
con la informacién gue remita la maxima autoridad.

Otras asignadas por la autoridad, ley y demés normativas.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento  para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funcién de la
situacion.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

SECRETARIA DE LA )
PUESTO: JEFATURA DEL CUERPO CODIGO: 016-UTH-CBZ-2023
DE BOMBEROS ZAMORA

VALORAGION Y CLASIFIGACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYb
. SECRETARIA DE LA JEFATURA DEL CUERPO P X g ¥ g
PUESTO: DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 016-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

]

]

+

I

1

T

]

1

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. ,a

I

I

Educacién Béasica

Bachiller Senicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia X Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Diplomado Superior Ejecucién y supenisién de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
1
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccién de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

L x| I I L | x L

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

lAnaliza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que |Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestién de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

ue

_——— e

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
[Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senvicios

RSP S p— T pu—— R i S U ——

Administrativo

Técnico X | | | |
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y Tecnolégico X

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacién de procesos

DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:I

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip’ina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

SECRETARIA DE LA JEFATURA DEL CUERPO DE

PUESTO: BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 016-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
X Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES
Profesional - 5 afios 155 X Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
Profesional - 6 afios 0 mas 170 Ejecucién de procesos 3 - 4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios o mé&s | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
X 1 20 X 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacion de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
X 1 20 X 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senvicios 25
Administrativo 50
Técnico 5 X 1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejcucion y supenision de procesos 150 5 100
Ejcucién y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccién de unidad organizacional 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

371

Grupo Ocupacional:

Senvidor Publico de Apoyo 2

Puesto Institucional :

SECRETARIA DE LA JEFATURA DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cdédigo: 016-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denom!na0|on e Secretaria de Jefatura
Puesto: . L .
; . Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad
Administrativa: JEFATURA
Rol: Ejecucion de Procesos de Internos y/o externos
: Apoyo y Tecnoldgico
Grupo Servidor Publico de Apoyo ; . SECRETARIADO, ABOGADO,
; . Area de Conocimiento: ADMINISTRACION Y CARRERAS
Ocupacional: 2
Grado: 4 AFINES
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

B Hasta 1 afio
Experiencia:

Especificidad de Atencion al publico, martl:écr)“g: Microsoft office, norma

la experiencia . P .
Ejecutar actividades secretariales de mecanografia, archivo y asistencia ejecutiva realizadas al Directivo de archivos y técnicas de secretariado

que asiste asegurando la ejecucién oportuna de los tramites y gestiones, a fin de atender los pedidos de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

los funcionarios, empleados, y publico en general, de acuerdo con los procedimientos internos de la Temaética de la Capacitacion
oficina y en concordancia con las normas legales y reglamentarias afines a la naturaleza del tramite.

Habilidades secretariales
Estrategias para el manejo de informes ejecutivos
Informacién archivistica Redaccién y ortografia Gestién Documental




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar el flujo de documentos ingresados para el
tramite correspondiente, efectuar el seguimiento de las
mismas.

Atender personal o telefénicamente los requerimientos
de las autoridades, funcionarios, empleados, estudiantes
y publico en general, con el fin de obtener informacién y
apoyar en la coordinacion y organizacién de entrevistas,
eventos u otros.

Revisar y documentar las respuestas, acompariando los
antecedentes requeridos para la suscripcion o tramite
respectivo. .

Recibir, clasificar y despachar la documentacion que
este dirigida a la maxima autoridad dar seguimiento y
control de la misma. .

Realizar transcripciones mecanograficas, redactar
comunicaciones de rutina.

Mantener el archivo fisico y digital especializado de la
unidad, a fin de asegurar la atencién y resguardo de la
documentacion de respaldo correspondiente.

Manejar los sistemas de comunicacion interna y externa.

Administrar y controlar en forma diaria los correos
electrénicos de la institucion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Ley Organica de Servicio Plblico y su
Reglamento. Normas de Control Interno.
Reglamento de Administracion y Control de
Bienes del Sector Publico Normativa
relacionada con su puesto de trabajo
Normativa interna del CBZ

Dactilografia,

Contabilidad Béasica

Manejo de Archivo, Excel, Word, Power Point

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon
dela
Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Expresion escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacién, proyectos u otros. ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos).

Expresion Oral

Denominacion

Alto

Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Promueve la colaboracion de los distintos
. integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en . ; . P
Equipo Medio las |_deas y experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para aprender de

los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los Medio conseguir mejoras. Actla para lograr y

Resultados

superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
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Apoyar y dar soporte como secretaria en las reuniones
en las que solicite su inmediato superior.

Recibir y despachar oportunamente la correspondencia
y dar contestacion bajo los lineamentos y disposiciones
de la direccion administrativa del Cuerpo de Bomberos
Zamora

Mantener actualizada la agenda del directivo al que
asiste.

Elaborar informes que su inmediato superior lo solicite.

Redactar los oficios, actas y memorandos, invitaciones,
convocatorias y otros que le disponga el jefe del cuerpo
de bomberos.

Actuar como secretaria ad-hoc del comité de
administracion y planificaciéon en las sesiones ordinarias
y extraordinarias.

Las demas que le sean asignadas por su inmediato
superior en legalidad.

Formulario MRL-SCP-01




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

BOMBERO 2 DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

PUESTO: CODIGO: 022-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
X BOMBERO 2 DEL CUERPO DE BOMBEROS < . g ¥ .
PUESTO: ZAMORA CODIGO: 022-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de Ja

misioén,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacién Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios

Profesional - 6 afios o0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios X
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
|
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccién de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

—_——]— e

ue

de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
I I I [ x| | [ x ] I

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gesti6n asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senvicios

RSN SNES R U B IO S ————

Administrativo

Técnico I I
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico X

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinaciéon de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:I

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
BOMBERO 2 DEL CUERPO DE BOMBEROS
22-UTH-CBZ-202
PUESTO:  ZAMORA CODIGO: 022-UTH-CBZ:2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senvcios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
Hasta 6 afios 42
X Tercer Nivel 170 Hasta 7 afios 56
Diplomado/Especialista 180 Hasta 8 afios 70
Maestria 190 X Hasta 9 afios 80
PHD 200 DIRECTIVO
Hasta 10 afios 0 mas 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacion de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 b 20
2 40 2 40
3 60 X 3 60
X 4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
2 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 X 3 60
Supenisor 50 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 575
Seniidor Piblico 1 BOMBERO 2 Daziﬁ;) DE BOMBEROS
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023 |
_________________________________ EQUIPOCONSULTOR  _ _ _

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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BOMBERO 2

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 3. RELACIONES INTERNAS ¥

EXTERNAS
T 022-UTH-CBZ- .
Caodigo: 2023 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: BOMBERO 2
Nivel: Profesional
Departamento

Unidad Administrativa: .
de Operaciones

Ejecucion de

Rol: Internos y/o externos
Procesos
. . Servidor Publico
Grupo Ocupacional: 1
Grado: 7
Ambito: Local

Atiende las emergencias causadas por desastres naturales o antropicas que amenacen la vida, la
propiedad privada o publica y el ambiente en coordinacion con las demas entidades
gubernamentales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Titulo de Tercer Nivel o Técnico, en la

Tecnologia de Control de Incendios y

operaciones de Rescate. Concurso de
méritos y oposicion.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de
Experiencia:

8 afos

Especificidad
de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Control de incendios y operaciones de rescate

Rescate

Incendios estructurales y forestales
Atencion Prehospitalaria

Sistema de Comando de Incidentes.
Materiales Peligrosos




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Disponer a sus subordinados se atienda a pacientes y victimas
durante las emergencias aplicando técnicas de acuerdo al area
de especialidad

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el
Cuerpo de Bomberos Zamora

Realiza el mantenimiento preventivo de herramientas y equipos
especiales para la atencion de emergencias

Dictar charlas, conferencias, capacitaciones y vinculacion con la
comunidad, asi como, asistir como instructor o monitor a
capacitaciones generadas por el Centro de Formacion y
Especializacion del CBZ

Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacion y
entrenamiento fisico, técnico y académico de conformidad a las
politicas del Cuerpo de Bomberos Zamora

Utiliza de manera segura y bajo normas de buen uso las
herramientas equipos y accesorios en las emergencias

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de
procedimientos y protocolos para
la atencién de las emergencias;
2. Conocimiento de la gestion de
operaciones y procedimientos
internos; 3. Conocimiento del
funcionamiento de  equipos
especializados de emergencias;
4. Conocimiento de la gestion de
eventos adversos; 5. Conocer
practicas y entrenamiento fisico
relacionado a la  gestién
bomberil; 6. Conocimiento de
tipo de equipos y herramientas

necesarias para el trabajo.
7. Técnicas Bomberiles; 8.
Conocimiento técnico de
operacion 'y aplicacion de

protocolos; 9. Constitucion de la
Republica del Ecuador; 10.
Cdédigo Organico de Entidades
de Seguridad Ciudadana vy
Orden Publico; 11. Ley de
Defensa Contra Incendios y su
reglamento; 12.  Resolucion
SGR-017-2023 del Servicio
Nacional de Gesti6on de Riesgos
y Emergencias; 13. Resolucion
N° 010 del Concejo Nacional de
Competencias; 14. Reglamento
de Prevencion, Mitigacién vy

Ofimética, Atencién al cliente
Excel, Word, Power Point Bésico.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion
de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
e control, mecanismos de coordinacion
Planificacion y o . L
Gestion Alto |y verlflp:e\ndo |n_formaC|on para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de sus
Juicioy Toma . | conocimientos, de los productos o
. Medio L .
de Decisiones servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia
previa.
Comunica informacién  relevante.
Expresion Oral | Medio | Organiza la informacion para que sea
comprensible a los receptores.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion
de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Crea un buen clima de trabajo y

espiritu de cooperacion. Resuelve los

Trabajo en conflictos que se puedan producir

; Alto . .

Equipo dentro del equipo. Se considera que

es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Informa las novedades de la atencion de emergencias para la
elaboracion del parte

Notificar por cualquier medio de comunicacion a las estaciones
de bomberos para la respectiva atencion de las emergencias a
través del SIS ECU-911

Asistir a las inspecciones (locales, empresas privadas, entidades
bancarias, etc.) y operativos de control de conformidad con los
entes reguladores

Conduce los vehiculos del parque automotor y moviliza al
personal de forma segura al lugar de la emergencia o comision
de servicios;

Revisa de forma permanente las condiciones fisicas y mecanicas
bésicas del vehiculo asignado

Responsables de elaborar proyectos de adquisicion
bienes/servicios, administracién de contratos de acuerdo a las
necesidades institucionales

Responsable ante el Jefe de Estacion del orden y la disciplina de
su Estacion

Realizar las inspecciones técnicas de prevencion y seguridad de
incendios, elaborar informes técnicos referentes a los tramites
del 4rea, revisar planos de ingenieria de acuerdo al ambito de su
competencia y elaborar reportes ampliados de locales y/o
edificaciones que presentan problemas para inspeccion y pre-
clausuras.

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de
competencia

Proteccion Contra Incendios; 15.
Reglamento Organico Interno y
de Disciplina del Cuerpo de
Bomberos; 16. Normas NFPA;
17. Normas INEN.

trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.

Orientacion a
los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actla para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

. BOMBERO 3 DEL CUERPO - )
PUESTO: DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 023-UTH-CBZ-2023

VALORACION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
PUESTO: sAol\’;IAOBIEARO 3 DEL CUERPO DE BOMBEROS CODIGO: 023-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. . Lo " .
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

1
1
i
1
1
1
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
I
I

Educacion Basica NO PROFESIONALES

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio

Técnico Administrativo Hasta 1 afio

Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES |
Profesional - 5 afios Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios

Profesional - 6 afios 0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios X
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccion de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestién de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacién, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

ue

N
N
w
IS
o
=
N
w
IS
o

3.- RESPONSABILIDAD

RS- R AU P RO L . ey R P U -

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
[Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucién de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo

Técnico | | | |
PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y Tecnolégico X

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
BOMBERO 3 DEL CUERPO DE BOMBEROS
PUESTO: _ ZAMORA CODIGO: 023-UTH-CBZ2-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
X Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 X Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
Hasta 10 anos 0 mas T00
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 3 60
Supenisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 635

BOMBERO 3 DEL CUERPO DE BOMBEROS

Senidor Publico 2 ZAMORA

Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

BOMBERO 3

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥ ‘

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cédigo: gggéUTH'CBZ' INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: BOMBERO 3 . L .
Nivel Brofosional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
ivel: Si

Unidad Administrativa: Departgmento de

Operaciones

Ejecucion y /
Rol: Supervisién de Internos y/o externos Formacién de Tercer Nivel o Técnico, en la

Procesos 5 Tecnologia de Control de Incendios y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Area de Conocimiento: Operaciones de Rescate. Curso de
Grado: 8 Formacion de Bomberos. Concurso de
= 2 méritos y oposicion.
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

- MISION Tiempo de

; o 7 -9 afos
Experiencia:

Rescate, ataque de incendios, emergencias,
investigaciones de

incendios, logistica y telecomunicaciones, materiales
peligrosos y los demas que determine el Cuerpo de
Bomberos de Zamora, especialidades afines.

Liderar y ejecuta la atencién de las emergencias del recurso a su cargo causadas por desastres naturales o 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

antrépicos que amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente. Tematica de la Capacitacion

Especificidad
de la
experiencia

Rescate

Incendios estructurales y forestales

Sistema de Comando de Incidentes.

Materiales Peligrosos

Atencion al cliente, Liderazgo, Compras Publicas.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Disponer a sus subordinados se atienda a pacientes y victimas durante
las emergencias aplicando técnicas de acuerdo al area de especialidad

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el Cuerpo de
Bomberos Zamora

Realiza el mantenimiento preventivo de herramientas y equipos
especiales para la atenciéon de emergencias

Revisa el buen estado técnico, mecanico y de fluidos de los equipos de
control de incendios y ambulancias

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el
Centro de Formacién y Especializacion del CBZ. Asiste como instructor o
monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formacion y
Especializacion del CBZ

Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacion vy
entrenamiento fisico, técnico y académico de conformidad a las politicas
del Cuerpo de Bomberos Zamora

Utiliza de manera segura y bajo normas de buen uso las herramientas
equipos y accesorios en las emergencias

Informa las novedades de
elaboracioén del parte

la atenciébn de emergencias para la

8. CONOCIMIENTOS

Excel, Word, Power Point.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES RELACIONADOS A [EEUCIyIiE el . :

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia

1. Conocimiento de procedimientos y Anticipa los puntos criticos de una

protocolos para la atencién de las situacion o problema, desarrollando

emergencias; 2. Conocimiento de la estrategias a largo plazo, acciones de

gestion de operaciones y Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacion y

procedimientos internos; 3. Gestion verificando informacién para la aprobacién

Conocimiento sobre del de diferentes proyectos, programas y otros.

funcionamiento de equipos Es capaz de administrar simultdneamente

especializados y herramientas de diversos proyectos complejos.

control Toma decisiones de complejidad media

de incendios y atencién pre sobre la base de sus conocimientos, de los

hospitalaria; 4. Conocimiento de la | Juicioy Tomade | ., . - | productos 0

gestion de eventos adversos; 5. Decisiones servicios de la unidad o proceso

Conocer practicas y entrenamiento organizacional,

fisico relacionado a la gestion y de la experiencia previa.

bomberil; 6. Conocimiento de tipo de Expone programas, proyectos y otros ante

equipos y herramientas necesarias | Expresion Oral Alto las autoridades y personal de otras

para el trabajo; 7. Aplicacion de instituciones.

procedimientos en su espe_cial.izacién 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

ante las emergencias; 8.

Conocimiento técnico de operacion, Denominacién

aplicacién de protocolos y . .

procedimientos; 9. Constitucién de la Comditlgncia el Comportamiento Observable

Republica del Ecuador; 10. Cédigo ®

Organico de Entidades de Seguridad Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

Ciudadana y Orden Publico; 11. Ley cooperacion. Resuelve los conflictos que

de Defensa Contra Incendios y su Trabaio en se puedan producir dentro del equipo. Se

reglamento; 12. Resoluciéon SGR- E J Alto considera que es un referente en el manejo

017-2023 del Servicio Nacional de quipo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo

Gestion de Riesgos y Emergencias; en equipo con otras éareas de la

13. Resolucién N° 010 del Concejo organizacion.

Nacional de Competencias; 14. Modifica los métodos de trabajo para

Reglamento de Prevencion, |  Orientacién a Medi conseguir mejoras. Actla para lograr y

Mitigacion y  Proteccion  Contra | |os Resultados €0 | superar niveles de desempefio y plazos

Incendios; Normas NFPA; Normas establecidos.

INEN; 15. Reglamento Orgéanico

Interno y de Disciplina del Cuerpo de




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Asistir y comandar a sus subordinados en los trabajos de la emergencia | Bomberos; 16. Normas NFPA; 17.

Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus | Normas INEN.
subordinados en sus turnos de guardia

Corregir y emitir llamados de atencion a las manifestaciones de
indisciplina y de ser necesario emitir informe a la superioridad

Mantener en continuo contacto con sus subalternos y subordinados
inspirando con su ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el
respeto y la obediencia

Controlar que el personal de guardia cumpla a cabalidad con sus
obligaciones

Cumplir con las disposiciones de sus superiores

Cumplir con los protocolos durante de la emergencia

Coordina, organiza, controla y evalla las actividades referentes a la
emision de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la
atencién oportuna de las emergencias en el cantén Zamora

Realizar las inspecciones técnicas de prevencion y seguridad de
incendios, elaborar informes técnicos referentes a los tramites del area,
revisar planos de ingenieria de acuerdo al ambito de su competencia y
elaborar reportes ampliados de locales y/o edificaciones que presentan
problemas para inspeccién y pre-clausuras.

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de
competencia

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

BOMBERO 4 DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

PUESTO: CcODIGO: 024-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
X BOMBERO 4 DEL CUERPO DE BOMBEROS < . R ¥ .
PUESTO: ZAMORA CODIGO: 024-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de Ja

misioén,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacién Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios o0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios
Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas X

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
|
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccién de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

—_——]— e

ue

de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
I I I [ x| | [ x ] I

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gesti6n asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senvicios

RSN SNES R U B IO S ————

Administrativo

Técnico I I I I
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos X

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinaciéon de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:I

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
BOMBERO 4 DEL CUERPO DE BOMBEROS
24-UTH-CBZ-202
PUESTO:  ZAMORA CODIGO: 024-UTH-CBZ:2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Seniicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
X Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
X Hasta 10 anos 0 mas T00
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1 Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestién 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
X 5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 X 3 60
X 4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecutor 25 3 60
X Supenisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 680
Seniidor Piblico 3 BOMBERO 4 Da_zit:AEg;;) DE BOMBEROS
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023 Mgtr. Jack Patricio Castillo Tinoco
CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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BOMBERO 4

‘ 3. RELACIONES INTERNAS Y ‘

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
o 024-UTH-CBZ- .
Caodigo: 2023 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: BOMBERO 4 . ., .
- - Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
. . . Departamento de
Unidad Administrativa: Operaciones
Ejecuciony F i6n d ;
: - Internos v/o externos ormacion de Tercer Nivel o
Rol: Supervision de Y Técnico, en la Tecnologia de
Procesos Area de C imiento: | Control de Incendios y Operaciones
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 reade Lonocimiento:4 . o.--ate. Curso de Formacion de
Grado: 9 Bomberos. Concurso de méritos y
Ambito: Local oposicion.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de
Experiencia:

2. MISION
10 afios 0 mas

Rescate, ataque de incendios, emergencias,
investigaciones de

incendios, logistica y telecomunicaciones,
materiales peligrosos y los demés que
determine el Cuerpo de Bomberos Zamora,
especialidades afines.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Especificidad
de la

Coordinar, organizar y liderar la atencion de las emergencias causados por desastres naturales o experiencia

antropicos que amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Disponer a sus subordinados se atienda a pacientes y victimas durante las
emergencias aplicando técnicas de acuerdo al area de especialidad

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el Cuerpo de
Bomberos Zamora

Coordina y supervisa la atencién en emergencias requeridas, controlando
el cumplimiento de tiempos de respuesta en la atencion de emergencias y
asumiendo el comando del incidente de la emergencia

Coordina el entrenamiento con el personal bajo su cargo en los turnos de
guardia

Coordina y evalla simulacros planificados para mantener alerta y
preparado al personal a su cargo

Realiza la evaluacion de eventos a fin de proponer
procedimientos

y mejorar

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES
1. Conocimiento de procedimientos y

protocolos para la atencién de las
emergencias; 2. Conocimiento de la

gestion de operaciones y
procedimientos internos; 3.
Conocimiento sobre del
funcionamiento de equipos

especializados y herramientas de
control

de incendios y atencion pre
hospitalaria; 4. Conocimiento de la
gestion de eventos adversos; 5.
Conocer préacticas y entrenamiento
fisico relacionado a la gesti6n
bomberil; 6. Comando de incidentes
intermedio; 7. Técnicas Bomberiles
especializadas; 8. Administraciéon de
emergencias; 9. Constitucion de la
Republica del Ecuador; 10. Cdédigo
Organico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico; 11. Ley
de Defensa Contra Incendios y su
reglamento; 12. Resolucién SGR-
017-2023 del Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias;
13. Resolucién N° 010 del Concejo

Nacional de Competencias; 14.
Reglamento de Prevencion,
Mitigacion 'y  Protecciéon Contra

Rescate

Denominacién
de la
Competencia

Nivel

Incendios estructurales y forestales
Atencion Prehospitalaria
Sistema de Comando de Incidentes.
Materiales Peligrosos
Liderazgo, Toma de decisiones.
Excel, Word, Power Point.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion y
verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

Juicio y Toma de
Decisiones

Alto

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos de
la institucién, y de la satisfaccion del
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la
institucion.

Expresion Oral

Denominacion

10.

Alto

Expone programas, proyectos y otros
ante las autoridades y personal de otras
instituciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu
de cooperacion. Resuelve los conflictos
Trabajo en Alto que se puedan producir dentro del
Equipo equipo. Se considera que es un referente

en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras
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Cumple con el cronograma de capacitacién, especializacion vy
entrenamiento fisico, técnico y académico de conformidad con las politicas
del Cuerpo de Bomberos Zamora

Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal

Utiliza de manera segura y bajo normas de buen uso las herramientas
equipos y accesorios en las emergencias

Informa las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracion
del parte

Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus
subordinados en sus turnos de guardia

Corregir y emitir llamados de atencién a las manifestaciones de indisciplina
y de ser necesario emitir informe a la superioridad

Mantener en continuo contacto con sus subalternos y subordinados
inspirando con su ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el
respeto y la obediencia

Cumplir con las disposiciones de sus superiores

Controlar que el personal de guardia cumpla a cabalidad con sus
obligaciones

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro
de Formacion y Especializacion del CBZ

Coordina, organiza, controla y evalia las actividades referentes a la
emision de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la
atencién oportuna de las emergencias en el cantén Zamora

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de competencia

Incendios; 15. Reglamento Organico
Interno y de Disciplina del Cuerpo de
Bomberos; 16. Normas NFPA; 17.
Normas INEN.

areas de la organizacion.

Orientacion a
los Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

OPERADORES DE
CENTRAL ECU-911 DEL
CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

VALORACION Y GLASIFIGAGION DE PUESTOS

PUESTO: CODIGO: 025-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
. OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 DEL - . g ¥ .
PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 025-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

I
1
i
1
T
|
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
1
1

Educacién Basica

Bachiller X Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio X

Profesional - 4 afios PROFESIONALES ]

Profesional - 5 afios Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 -4 afios
Diplomado Superior Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios
Especialista Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y

construccion de relaciones. 1
I

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

1

|

1

I
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién }]ue
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

I

de estrés y exposicién a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas. 1

I

I

I

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 ]

I I [ x ] I | x| I I I

1

}

I

}

3.- RESPONSABILIDAD :

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS :
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y sfrvicios de

organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico X I I X I I

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 DEL

PUESTO:  CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 025-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
X Bachiller 45 Senicios 14
Técnico 85 X Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
Hasta 10 anos 0 mas [100 ]
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2  Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 X 2 40
X 3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 X 3 60
Supenisor 50 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 358

Senidor Publico de Apoyo 2

Grupo Ocupacional:

OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 DEL
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Puesto Institucional :

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 (BOMBERO 1)

SRRSO 25 N SR ASAE 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

EXTERNAS
Cadigo: 025-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denominacion del | Operadores de Central
Puesto: ECU-911(BOMBERO 1) Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad Departamento de
Administrativa: Operaciones
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo Servidor Publico de Apoyo Curso de formacién de bomberos,
Ocupacional: 2 Area de Conocimiento: Bachiller.
Grado: 4
Ambito: Local
» - A AB . R A - . RIDA
O T|emp0 d.e. 1 afo
Experiencia:
Especificidad de la Aprobacion curso de formacion de bomberos.
experiencia practico-académico).

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Vincular al cuerpo de Bomberos Zamora al Sistema Integrado de Seguridad ECU 911,
con la finalidad de brindar un servicio de respuesta inmediata e integral a una
determinada emergencia, coordinando una atencién efectiva y oportuna a través de una | Rescate

plataforma tecnoldgica interinstitucional. Incendios estructurales y forestales
Atencion Prehospitalaria

Materiales Peligrosos
Ofimatica, Atencion al cliente




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Atencion de emergencias de la ciudadania en
general en la Central ECU-911.

Mantener en orden equipos y sitios de trabajo,
reportando cualquier anomalia

Coordinan la atencién con los organismos de
respuesta articulados, para casos de accidentes,
desastres y emergencias movilizando recursos
disponibles para brindar atenciéon rapida a la
ciudadania, dentro del territorio cantonal.

Gestionar la atencion de video vigilancia y
monitoreo de alarmas, asegurando la respuesta
inmediata con calidad, seguridad, salud en el
trabajo y el cuidado del medio ambiente.

Confidencialidad en el manejo de la informacién
de cada emergencia

Informa las novedades de la atencién de
emergencias para la elaboracion del parte;

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de procedimientos y
protocolos para la atencién de las
emergencias; 2. Conocimiento de la

gestion de operaciones y
procedimientos internos; 3.
Conocimiento del funcionamiento de
equipos especializados de
emergencias; 4. Conocimiento de la

gestion de eventos adversos; 5.
Conocer practicas y entrenamiento
fisico relacionado a la gestion

bomberil; 6. Técnicas Bomberiles; 7.
Conocimiento técnico de operacion y

aplicacién de protocolos; 8.
Constitucion de la Republica del
Ecuador; 9. Cddigo Organico de

Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico; 10, Ley de Defensa
Contra Incendios y su reglamento; 11.
Resolucion SGR-017-2023 del Servicio
Nacional de Gestibn de Riesgos y
Emergencias; 12, Resolucién N° 010
del Concejo Nacional de
Competencias; 13. Reglamento de
Prevencion, Mitigacion y Proteccion
Contra Incendios; 15. Reglamento
Organico Interno y de Disciplina del
Cuerpo de Bomberos; 16. Normas
NFPA; 17. Normas INEN.

Excel, Word, Power Point Basico.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

Competencia e

Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion
y verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso
organizacional,

y de la experiencia previa.
Comunica informacion
Organiza
informacion
comprensible
receptores.

Planificacién y Gestién Alto

Juicio y Toma de

. Medio
Decisiones

relevante.
la
sea
los

Medio

Expresion Oral

para
a

que

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacion. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir

dentro del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el
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Notificar por cualquier medio de comunicacion a
las estaciones de bomberos para la respectiva
atenciéon de las emergencias a través del SIS
ECU-911;

Elaboracion de informe mensual de las
novedades y atencion de emergencias de la
ciudadania de reporte de la Central ECU-911

Las demas que le sean asignadas legalmente en
su area de competencia.

trabajo en equipo con otras &reas de
la organizacion.

Orientacién a los

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actla para lograr y

Resultados Medio superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
ActUa a partir de los requerimientos de
Orientacion de Servicio Bajo los clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
Utiliza las normas, la cadena de
Conocimiento del mando y los procedimientos
Entorno Bajo establecidos para cumplir con sus
Organizacional responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Busca informacién soélo cuando la
Aprendizaje Continuo Bajo necesita, lee manuales, libros y otro,

para aumentar sus conocimientos
basicos.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

SUB INSPECTOR DE
ESTACION DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

PUESTO:

CcODIGO:

026-UTH-CBZ-2023

VALORACION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS AGREGADORES DE VALbR

SUB INSPECTOR DE ESTACION DEL CUERPO

PUESTO: DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO:

026-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacioén Basica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 mas X

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

NO PROFESIONALES

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y tecnolégico

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

Senvicios Hasta 1 afio
Administrativo Hasta 1 afio
Técnico 1 afio

Hasta 2 afios

Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios
Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

10 afios 0 méas

I
I
:
1
1
T
I
1
1
1
,a
I
1

[ |

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

1 2 3 4 5

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

construccion de relaciones.
1 2

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y

3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

[Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.

ue

—_—_——] e

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
[Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos X

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

los procesos organizacionales.

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y s

rvicios de

[RSRPUP S Sy — Sp; S S Y ————

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
SUB INSPECTOR DE ESTACION DEL CUERPO DE
PUESTO: _ BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 026-UTH-CBZ2-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
X Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
X Hasta 10 anos 0 mas TO0
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
X 5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 X 2} 60
X 4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecutor 25) 3 60
Supenisor 50 X 4 80
X Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 730
Senidor Publico 4 SUB INSPECTOR DE ESTACION DEL CUERPO
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : DE BOMBEROS ZAMORA
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023
EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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SUB INSPECTOR DE ESTACION

‘ 3. RELACIONES INTERNAS Y ‘

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
g 026-UTH-CBZ- .
Caddigo: 2023 INTERFAZ:
SuUB
Denominacion del Puesto: INSPECTOR DE ivel d S Vel
ESTACION Nivel de Instruccion: Tercer Nive
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Departamgnto
de Operaciones
Ejecuciony Internos y/o externos . . -
Rol: Coordinacién de Formacion de Ter’cer Nivel o Técnico,
Procesos Ien Iacli_ Tecr(ljologla_ de é:orl_];[rol de
i Servidor Publico P — . | Incendios y Operaciones de Rescate,
Grupo Ocupacional: 4 Areade Conocimiento: areas administrativas o bomberiles,
el 10 Curso de Forrpguon de BQ[nberos.
— Concurso de méritos y oposicion.
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de
Experiencia:

2. MISION
10 afios 0 mas

Rescate, ataque de incendios, emergencias,
Planificar operativa y administrativamente la unidad asignada, para la gestion de recursos | Especificidad |investigaciones de incendios, logistica vy
necesarios para la atencion de las emergencias causadas por desastres naturales o antropicos que dela telecomunicaciones, materiales peligrosos y los
amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente. experiencia |demés que determine el Cuerpo de Bomberos
Zamora, especialidades afines.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES Denominacion
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS de la Nivel | Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia
1. Conocimiento de procedimientos y Anticipa los puntos criticos de una
protocolos para la atencion de las situacion o  problema, desarrollando
emergencias; 2. Conocimiento de la estrategias a largo plazo, acciones de
Disponer a sus subordinados se atienda a pacientes y victimas durante | gestion de operaciones y | Planificaciony Alto control, mecanismos de coordinaciéon vy
las emergencias aplicando técnicas de acuerdo al area de especialidad procedimientos internos; 3. Gestion verificando informacion para la aprobacion
Conocimiento sobre del de diferentes proyectos, programas y otros.
funcionamiento de equipos Es capaz de administrar simultdneamente
especializados y herramientas de diversos proyectos complejos.
control Toma decisiones de complejidad alta sobre
de incendios y atencion pre la base de la misi6on y objetivos de la
Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el Cuerpo de | hospitalaria; 4. Conocimiento de la | Juicio y Toma de Alto institucion, y de la satisfaccion del
Bomberos Zamora gestion de eventos adversos; 5. Decisiones problema del cliente. Idea soluciones a
Conocer practicas y entrenamiento problematicas futuras de la
fisico relacionado a la gestidon institucion.
bomberil; 6. Comando de incidentes Utiliza herramientas existentes o nuevas
Coordina y supervisa la atencién en emergencias requeridas intermedio; 7. Constitucion de la Desarrollo en la organizacion para el desarrollo de los
L - - ' | Republica del Ecuador; 8. Cdédigo P . colaboradores en funciobn de las
controlando el cumplimiento de tiempos de respuesta en la atencién de o - . estratégico del Medio . S
emergencias y asumiendo el comando del incidente de la emergencia Orgamco de Entidades de‘ Seguridad Talento Humano estrategias de la organizacion. Promueve
Ciudadana y Orden Publico; 9. Ley acciones de
de Defensa Contra Incendios y su desarrollo.
reglamento; 10. Resolucién SGR- Comprende rapidamente los cambios del
017-2023 del Servicio Nacional de entorno, las oportunidades, amenazas,
Coordina el entrenamiento con el personal bajo su cargo en los turnos de | Gestion de Riesgos y Emergencias; Pensamiento Alto fortalezas y debilidades de su organizacion
guardia; 11. Resolucion N° 010 del Concejo Estratégico / unidad o proceso/ proyecto y establece
Nacional de Competencias; 12. directrices estratégicas para la aprobacién
Reglamento de Prevencion, de planes, programas y otros.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘

Tematica de la Capacitacion

Rescate

Incendios estructurales y forestales

Gerencia de incendios

Sistema de Comando de Incidentes.

Materiales Peligrosos

Liderazgo, Atencion al cliente, Compras Publicas
Gestién por procesos

Planificacion Estratégica

Excel, Word, Power Point.

9. COMPETENCIAS TECNICAS




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Coordina y evalGa simulacros planificados para mantener alerta y
preparado al personal a su cargo

Realiza la evaluacion de eventos a fin de proponer y mejorar
procedimientos

Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacion vy
entrenamiento fisico, técnico y académico de conformidad con las
politicas del Cuerpo de Bomberos Zamora

Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al
personal

Utiliza de manera segura y bajo normas de buen uso las herramientas
equipos y accesorios en las emergencias

Informa las novedades de la atencion de emergencias para la
elaboracion del parte

Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus
subordinados en sus turnos de guardia

Corregir y emitir llamados de atencién a las manifestaciones de
indisciplina y de ser necesario emitir informe a la superioridad

Mantener en continuo contacto con sus subalternos y subordinados
inspirando con su ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el
respeto y la obediencia

Responsables de elaborar proyectos de adquisicion bienes/servicios, y/o
administracion de contratos de acuerdo a las necesidades institucionales

Mitigacion 'y  Proteccion  Contra
Incendios; 13. Reglamento Organico
Interno y de Disciplina del Cuerpo de
Bomberos; 14. Normas NFPA; 15.
Normas INEN.

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre
el funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)
Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras
instituciones.
Lee y comprende documentos de alta
Comprensién Alto complejidad. Elabora
Escrita propuestas de solucibn o mejoramiento

sobre la base del nivel de comprensién
COMPETENCIAS CONDU ES

Denominacion
dela
Competencia

Generacion de

Ideas Alto

Expresion

Escrita Alto

Expresion Oral Alto

Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que
se puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras areas de la
organizacion.

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.

Trabajo en

Equipo Alto

Orientacion a

los Resultados Alto

Flexibilidad Alto

Construcciones

de Relaciones. Alto




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Cumplir con las disposiciones de sus superiores

Controlar que el personal de guardia cumpla a cabalidad con sus
obligaciones

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el
Centro de Formacién y Especializacion del CBZ

Coordina, organiza, controla y evalla las actividades referentes a la
emision de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la
atencién oportuna de las emergencias en el cantén Zamora

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de
competencia

Conocimiento del
Entorno
Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de fondo
de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.

Formulario MRL-SCP-01




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSPECTOR DE BRIGADA
PUESTO: DEL CUERPO DE CODIGO: 027-UTH-CBZ-2023
BOMBEROS ZAMORA

VALORAGION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
. INSPECTOR DE BRIGADA DEL CUERPO DE < .
PUESTO: BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 027-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

|
I
+
|
1
1
I
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
I
I

Educacion Basica

Bachiller Senicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios 0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Diplomado Superior Ejecucién y supension de procesos 5 - 6 afios
Especialista Ejecucion y coordinacién de procesos 7 - 9 afios
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 més X

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias gue requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabalo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccién de relaciones.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccioén y control.

I

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 |

I I I I [ x| S I |

I

1

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO 1

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES :
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién Ique

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

I

de estrés y exposicién a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucioén de problemas. 1

I

I

I

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 ]

I I I I [ x| I I I [ x|

1

}

;

3.- RESPONSABILIDAD :

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS :
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucién de los productos y sfrvicios de

organizacionales los procesos organizacionales.

Senicios

I
I
NO PROFESIONALES :
I
I
|

Administrativo

Técnico I I I I I
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos X

Ejecucién y coordinacién de procesos
DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:I

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
INSPECTOR DE BRIGADA DEL CUERPO DE
PUESTO: __BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 027-UTH-CBZ:2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios
Técnico 85 Administrativo
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
X Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
[ X ] Hasta 10 anos 0 mas [T00 ]
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2  Desarrollo de software o sistema de gestién 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
X 5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
4 80 4 80
X 5 100 X 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecutor 25 3 60
Supenvsor 50 4 80
X Coordinador 100 X 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 810

INSPECTOR DE BRIGADA DEL CUERPO DE

Senidor Publico 5 BOMBEROS ZAMORA

Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip’ina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSPECTOR DE BRIGADA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ =i RELACég.Il\_IES,\I:XLERNAS v ‘ 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
e 027-UTH-CBZ- )
Cadigo: 2023 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: INSPECTOR DE
: BRIGADA Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
. . . Departamento de
Unidad Administrativa: Operaciones
. Ejecucion y Internos y/o externos Formacién de Tercer Nivel o Técnico, en la
Rol: Coordinacion de . )
Procesos Tecnolqgla de Control de Incendlgs y
. - - T Aren 6o Consaimicnie: Operaciones de Rescate, areas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 | administrativas o bomberiles, Curso de
Grado: 11 Formacion de Bomberos. Concurso de
Amlaiie: Local meéritos y oposicion.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de
Experiencia:

2. MISION

10 afios 0 mas

Rescate, ataque de incendios, emergencias,
investigaciones de incendios, logistica y
telecomunicaciones, materiales peligrosos y los
demas que determine el Cuerpo de Bomberos
Zamora, especialidades afines.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad
dela

experiencia
Coordinar operativa y administrativamente con las direcciones, para la gestién de recursos necesarios para la

atencion de las emergencias causadas por desastres naturales o antropicos que amenacen la vida, la propiedad
privada o publica y el ambiente.

Tematica de la Capacitacion

Rescate
Incendios estructurales y forestales
Gerencia de incendios




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica, organiza, dirige, y controla la ejecuciéon de las actividades
operativas de la Brigada a su cargo, a fin de que la ciudadania cuente
con un servicio oportuno y eficaz por parte del Cuerpo de Bomberos
Zamora;

Planifica y propone propuestas de mejora respecto de la Gesti6n del
Departamento/Brigada a su cargo para su implementacion

Cumple y hace cumplir las
resoluciones;

leyes, reglamentos, ordenanzas vy

Supervisa la aplicacion de los protocolos de operaciones

Realiza informes de Gestion de la Brigada

Coordina la distribuciéon del las diferentes

Estaciones de Bomberos

personal operativo de

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de la gestiéon
administrativa, gestion de riesgo,
normas, reglamentos y leyes

relacionadas con la gestion de
siniestros 'y  emergencias; 2.
Conocimiento de protocolos internos
relacionados con la gestion de
siniestros; 3. Conocimiento técnico
de la gestion de siniestros
4. Conocimiento de la gestion
administrativa, gestion de riesgo,
normas, reglamentos y leyes
relacionadas con la gestién de
siniestros 'y  emergencias; 5.
Conocimiento técnico de la gestion
de siniestros; 6. Conocimiento
técnico de la gestién de siniestros; 7.
Conocimiento  organizacional y
estadistica; 8. Constitucién de la
Republica del Ecuador; 9. Cdédigo
Orgénico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico; 10. Ley
de Defensa Contra Incendios y su
reglamento; 11. Resolucion SGR-
017-2023 del Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias;
12. Resolucién N° 010 del Concejo

Nacional de Competencias; 13.
Reglamento de Prevencion,
Mitigacion 'y  Proteccion Contra

Sistema de Comando de Incidentes.
Materiales Peligrosos
Liderazgo, Atencion al cliente, Compras Publicas
Gestioén por procesos
Planificacién Estratégica
Excel, Word, Power Point.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion
dela
Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.

Juicio y Toma de
Decisiones

Medio

Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de
sus conocimientos, de los productos o servicios
de la
unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia

previa.

Inspeccion de
Productos o
Servicios

Alto

Establece procedimientos de control de calidad
para los productos o servicios que genera la
institucion.

Desarrollo
estratégico del
Talento Humano

Alto

Realiza una proyeccion de posibles necesidades
de

recursos  humanos considerando  distintos
escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion
de las politicas en funcion del anélisis
estratégico.

Pensamiento
Estratégico

Alto

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
y debilidades de su organizacién / unidad o
proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Generacion de

Ideas

Alto

Desarrolla planes, programas
alternativos para solucionar
estratégicos organizacionales.

0 proyectos
problemas
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Planifica, organiza, dirige y controla los grupos especializados en la
atencion de emergencias bajo su responsabilidad

Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al
personal, a fin de mantener el orden y atencion oportuna del servicio
brindado a la comunidad

Conforma el Puesto de Mando Unificado en las emergencias

Supervisa la buena gestion operativa y administrativa de la Brigada a su
cargo

Acudir a las emergencias cuando la magnitud lo requiera

Corregir y emitir llamados de atencién a las manifestaciones de
indisciplina y de ser necesario emitir informe a la superioridad

Responsable de elaborar proyectos de adquisicion bienes/servicios,
administracion de contratos de acuerdo a las necesidades Institucionales

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el
Centro de Formacion y Capacitacion del CBZ

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de
competencia

Incendios; 14. Reglamento Organico
Interno y de Disciplina del Cuerpo de
Bomberos; 15. Normas NFPA; 16.
Normas INEN.

Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto

Expresion Alto directo sobre el funcionamiento de una
Escrita organizaciéon, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

L Expone programas, proyectos y otros ante las

Expresion Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones.
Lee y comprende documentos de alta
Comprensién Alto complejidad. Elabora

Escrita

Denominacion

propuestas de solucién o mejoramiento sobre la
base del nivel de comprension

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera
Equipo que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Orientacién a ) Mo_difica los métodos de trabajo para (_:onseguir
Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
los Resultados desempefio y plazos establecidos
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacién.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
Construcciones externq y la instituc?én, que le permitgn alcanzar
. Alto los objetivos organizacionales. Identifica y crea
de Relaciones. nuevas oportunidades en beneficio de la
institucion.
Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,

Organizacional

oportunidades o fuerzas de poder que los

afectan.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE CAPACITACION
Y FORMACION DEL CUERPO 028-UTH-CBZ-2023
PUESTO: | DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO:

VALORACION Y GLASIFIGACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
PUESTO: g:ﬁgﬁ;’:gg SQF;%C'\'ATQEF'{%'; gﬁgg/’:mo” CODIGO: 028-UTH-CBZ-2023 I
PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO :
1. COMPETENCIAS i
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de,a
1
1

Educacién Béasica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios

Profesional - 6 afios 0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios X
Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabafo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccion de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

ue

—_——] e

NO PROFESIONALES

Senvicios

I

de estrés y exposicion a enfermedades. organizacién, innovacion-creatividad y solucién de problemas. 1

I

I

|

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

I I I N | I [ x ] I

1

}

I

}

3.- RESPONSABILIDAD :

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS :
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y sgrvicios de

organizacionales los procesos organizacionales. 1

I

I

I

I

I

I

I

Administrativo

Técnico I I I
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos X

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION:

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

PUESTO:

ANALISTA DE CAPACITACION Y FORMACION DEL

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 028-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
X Hasta 5 afios 28
X Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
Hasta 10 anos 0 mas 00
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
! 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecutor 25 3 60
X Supenisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
Jefatura y Subjefatura 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 608
ANALISTA DE CAPACITACION Y
Senvidor Publico 2 FORMACION DEL CUERPO DE BOMBEROS
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



Fecha: 2015-03-04

q V Formato

L ) " A , Revision: 00
Ministerio Replblica » Gobierno . Juntos Pigin do 1
del TrabaJO (el eCuador 1 ) del Encuentro | lo Iogramos Descripcion y Perfil de Puestos e

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

ANALISTA DE CAPACITACION Y FORMACION

3. RELACIONES INTERNAS Y ‘

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
o 028-UTH-CBZ-
Cddigo: 2023 INTERFAZ:
ANALISTA DE
Denominacion del Puesto: CAPACITACI'ON
Y FORMACION Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Departamento de
Unidad Administrativa: Formaciony
Capacitacion
Ejecucion y Internos y/o externos
Rol: Coordinacion de
Procesos Titulo de tercer nivel en carreras
Grupo Ocupacional: ZSerwdor Plblico Area de Conocimiento: | Administrativas, Técnicas u
Operativas.
Grado: 8
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MlSION Tiempo de 3 " aﬁos
L _ D Experiencia:
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Formacion y ESP%C;fI';'dad Experiencia en capacitacion manejo de
Eﬁpeualtlzacmn de Bomberos, a fin de entregar a la comunidad del canton Zamora personal T personal, rescate, prehospitalaria, afines.
altamente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

profesional en el desempefio de sus funciones; asi como brindar capacitacion técnica a la
ciudadania




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

e instituciones.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Representar oficialmente al Departamento de Formacion y Capacitacion de
Bomberos y presidir los actos organizados segun las normas ceremoniales y de
protocolo

Presidir las reuniones del equipo de trabajo del Departamento de Formacion y
Capacitacion

Coordinar los procesos académicos de la carrera y los cursos a desarrollarse en el
Departamento de Formacién y Capacitacion

Elaborar, cumplir o actualizar la planificacién estratégica y el plan operativo anual del
Departamento de Formacién y Capacitacion

Realizar la evaluacion periédica del cumplimiento de la planificacion estratégica y del
plan operativo anual del Departamento de Formacién y Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de  gestion
administrativa, normas, leyes y
reglamentos relacionados con la
gestion de siniestros y
emergencias; 2. Elaboracién de
mallas y programas analiticos.
Legislacion

Educativa; 3. Conocimiento de la
gestion bomberil, en el ambito
técnico y operativo, asi como
normativa

relacionada; 4. Constitucién de la
Republica del Ecuador; 5. Cdédigo
Organico de Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden
Publico; 6. Ley de Defensa Contra
Incendios y su reglamento; 7.

Resolucion  SGR-017-2023  del
Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos 'y Emergencias; 7.
Resolucion N° 010 del Concejo
Nacional de Competencias; 8.
Reglamento de Prevencion,
Mitigacién y Proteccion Contra

Incendios; 9. Reglamento Organico
Interno y de Disciplina del Cuerpo
de Bomberos; 10. Normas NFPA;
11. Normas INEN.

CPI/NFPA 1041

Rescate

Incendios estructurales y forestales

Metodologia de la investigacion

Sistema de Comando de Incidentes.

Materiales Peligrosos

Liderazgo, Atencion al cliente, Compras Publicas
Gestion por procesos

Planificacion e investigacién educativa

Excel, Word, Power Point.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion
de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
Planificacion y plazo,' ac_qones d'e' contrql, mec§Q|smos de
Gestio Alto coordinacion y verificando informacion para la
estion aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de
Juicio y Toma de Medio Zlés conocimientos, de los productos o servn:lc:as‘
Decisiones unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia
previa.
Inspeccién de Establece procedimientos de control de calidad
Productos o Alto para los productos o servicios que genera la
Servicios institucion.
Realiza una proyeccion de posibles necesidades
de
Desarrollo recursos humanos  considerando  distintos
estratégico del Alto escenarios a
Talento Humano largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion
de las politcas en funcion del andlisis
estratégico.
Comprende rapidamente los cambios del
) entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
Pensamiento Alto y debilidades de su organizacion / unidad o
Estratégico proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién de
planes, programas y otros.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo de los procesos académicos a su
cargo

Elaborar el informe anual de gestion de los procesos académicos a su cargo

Programar las actividades académicas en el Departamento de Formacién y
Capacitacion

Realizar el seguimiento y control de las actividades académicas de la carrera y
cursos del Departamento de Formacion y Capacitacion

Designar docentes e instructores para el desarrollo de las actividades de docencia en
la carrera y cursos del Departamento de Formacién y Capacitacion

Remitir al Jefe del Cuerpo de Bomberos los cuadros de calificaciones de la carrera 'y
cursos para conocimiento y tramite pertinente

Gestionar convenios con Instituciones de Educacion Superior, Cuerpos de Bomberos
del pais y del extranjero, y demas instituciones publicas o privadas

Gestionar con la Coordinaciéon de Talento Humano las actividades académicas, para
los ascensos del personal operativo, conforme a la normativa legal vigente

Suscribir actas y certificados para estudiantes y/o participantes de los procesos de
formacion, especializacion y capacitacion de Bomberos

Planificar las evaluaciones fisicas, académicas, técnicas y psicométricas para los
aspirantes y el personal operativo del Cuerpo de Bomberos Zamora

Cumplir y hacer cumplir la normativa institucional y las resoluciones emitidas por los
drganos competentes

Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior de conformidad a su
competencia

Desarrolla planes,
Alto alternativos  para

programas o proyectos

Generacion de ;
solucionar problemas

Ideas estratégicos organizacionales.
Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
Expresion Alt directo sobre
Escrita 0 el funcionamiento de una organizacion, proyectos
u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)
< Expone programas, proyectos y otros ante las
Expresion Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones.
Lee y comprende documentos de alta
Comprension Alto complejidad. Elabora

Escrita propuestas de solucién o mejoramiento sobre la

base del nivel de comprensién
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

Denominacion de

la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actlla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Construye relaciones beneficiosas para el cliente
externo y la institucién, que le permiten alcanzar
Alto los objetivos organizacionales. Identifica y crea
nuevas oportunidades en beneficio de la
institucion.

Trabajo en Equipo Alto

Orientacion a los

Resultados Medio

Flexibilidad Alto

Construcciones de
Relaciones.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Conocimiento del
Entorno Alto
Organizacional

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE
OPERACIONES DEL
CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

VALORAGION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

PUESTO: CODIGO: 029-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
. ANALISTA DE OPERACIONES DEL CUERPO DE| . « R g N g
PUESTO: BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 029-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

1
1
i
1
1
1
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
I
I

Educacién Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucién de apoyo y tecnolégico 1- 2 afios

Profesional - 6 afios 0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios X
Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 méas

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacion; manejo, motivaciéon y desarrollo de equipos de trabaljo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccién de relaciones.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccién y control.

I
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 |
I I I [ x| | x| I |
|
1
2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO ]
1
2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES ]
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de analisis de problemas y construccion de alternativas de solucion Ique
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
de estrés y exposicion a enfermedades. organizacién, innovacion-creatividad y solucién de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
I I I [ x| | I I

3.- RESPONSABILIDAD

|
|
|
|
:
1
I
I
|
1
|
b3

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico I I I I
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucién de procesos X

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacién de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional :I

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
ANALISTA DE OPERACIONES DEL CUERPO DE
PUESTO: _ BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 029-UTH CBZ-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
X Hasta 5 afios 28
X Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
Hasta 10 anos 0 mas 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacion de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecutor 25 3 60
X Supenisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 608

ANALISTA DE OPERACIONES DEL CUERPO

Senvidor Publico 2 DE BOMBEROS ZAMORA

Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :

6,- OBSERVACIONES

Fecha: [24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE OPERACIONES

3. RELACIONES INTERNAS Y ‘

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
A A 029-UTH-CBZ- )
Cadigo: 2023 INTERFAZ:
Analista de
Denominacion del Puesto: Operaciones Nivel de | o ivel
(Bomberos 3) ivel de Instruccion: Tercer Nive
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Departam_ento
de Operaciones
Ejecucion y Internos y/o externos L . .
Rol: Coordinacion de Formacion de Terf:er Nivel o Técnico,
Procesos :en I?j. Tecr(n)ologla. de glo??trol de
) Servidor Publico < . . | Incendios y Operaciones de Rescate,
Grupo Ocupacional: 2 Area de Conocimiento: | , administrativas, técnicas o
Grado: ) bomberiles, Curso de Formacion de
= - Bomberos.
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de =
: . 3 - 4 afos
Experiencia:
Especificidad de | Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria,
» o » . ) ) i ) la experiencia afines.
Planificar y dirigir las acthlda_des para atend_er los r,equenmlentos de I_a} ciudadania _del _canton Zamora en areas 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
la central de emergencias, emergencias médicas y atencion Prehospitalaria, incendios, rescate,

materiales peligrosos, comando de incidentes coordinacion territorial e innovacién y apoyo logistico Tematica de la Capacitacion
CPI/NFPA 1041




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar las operaciones institucionales para la atencion de emergencias del
cantén Zamora y en zonas de influencia del SIS ECU 911

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

Aprobar los protocolos de atencion de: Central de emergencias, atencion
Prehospitalaria, incendios, manejo de materiales peligrosos, rescate y salvamento,
comando de incidentes, coordinacion territorial y cooperacion interinstitucional

Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la
disminucién de riesgo del personal operativo del Cuerpo de Bomberos Zamora, en
la ejecucion de la atencién de emergencias

Coordinar, supervisar y asegurar la operacion y el funcionamiento adecuado de los
recursos operativos de acuerdo a necesidades de servicio y distribuciéon en el
cantén

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de la  gestién
administrativa, gestion de riesgo, normas,
reglamentos y leyes
relacionadas con la gestién de siniestros y
emergencias; 2. Conocimiento  de
protocolos internos relacionados con la
gestion de siniestros; 3. Conocimiento
técnico de la gestion de siniestros; 4.
Conocimiento de la gestion administrativa,
gestién de riesgo, normas, reglamentos y
leyes

relacionadas con la gestion de siniestros y
emergencias; 5. Conocimiento técnico de
la gestién de siniestros; 6. Conocimiento
técnico de la gestion de siniestros; 7.
Conocimiento organizacional y estadistica;
8. Constituciéon de la Republica del
Ecuador; 9. Cdédigo Organico de
Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico; 10. Ley de Defensa Contra
Incendios y su reglamento; 11. Resolucién
SGR-017-2023 del Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias; 12.
Resolucién N° 010 del Concejo Nacional
de Competencias; 13. Reglamento de
Prevencion, Mitigacion y  Proteccion
Contra  Incendios; 14. Reglamento
Organico Interno y de Disciplina del
Cuerpo de Bomberos; 15. Normas NFPA;
16. Normas INEN.

Rescate

Incendios estructurales y forestales

Metodologia de la investigacion

Sistema de Comando de Incidentes.

Materiales Peligrosos

Liderazgo, Atencién al cliente, Compras Publicas
Gestién por procesos

Planificacién e investigacién educativa

Excel, Word, Power Point.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion
dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
Planificacion y plazo,' ag(}iones dg_ contrql, mecar]ismos de
- Alto coordinacion y verificando informacién para la
Gestion - .
aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de
- sus conocimientos, de los productos o servicios
Juicio y Toma de Medi d |
Decisiones edio € N a
unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia
previa.
Inspeccién de Establece procedimientos de control de calidad
Productos o Alto para los productos o servicios que genera la
Servicios institucion.
Realiza una proyeccion de posibles necesidades
de
Desarrollo recursos  humanos considerando  distintos
estratégico del Alto escenarios a
Talento Humano largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion
de las politcas en funcion del andlisis
estratégico.
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
Pensamiento y debilidades de su organizaciéon / unidad o
P Alto
Estratégico proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién de
planes, programas y otros.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

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

Supervisar la gestion de la plataforma de radio comunicaciones y medios de
transmision

Proveer el soporte técnico operativo al Centro de Operaciones de Emergencia
(COE)

Coordinar con el Ministerio de Salud Publica la ejecucién de politicas relacionadas
al sistema Prehospitalario

Monitorear, coordinar y gestionar la atenciéon a las emergencias que acude el
personal operativo del Cuerpo de Bomberos Zamora mediante el monitoreo de
camaras, vehiculos de emergencia, georreferenciacion de emergencias,
coordinacion de recursos y gestion adecuada de los medios de transmisién y radio-
comunicaciones

Disponer la distribuciéon del personal operativo en las diferentes Estaciones de
Bomberos del cantén Zamora

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de competencia

Generacion de
Ideas

Alto

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.

Expresion Escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre
el funcionamiento de una organizacioén, proyectos
u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

Expresién Oral

Alto

Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.

Comprension
Escrita

Denominacion de

Alto

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora
propuestas de solucién o mejoramiento sobre la
base del nivel de comprensién

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Organizacional

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperaciéon. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se co_nS|dera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
. . Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ’ ) h :
Medio mejoras. Actlla para lograr y superar niveles de
Resultados o .
desempefio y plazos establecidos
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
Construcciones de externq y la |nst|tucl|on,‘que le permlt_en alcanzar
Relaciones Alto los objetivos orggnlzacmnales. Iden_tlf_lca y crea
’ nuevas oportunidades en beneficio de la
institucion.
Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE PREVENCION
DE INCENDIOS DEL CUERPO 030-UTH-CBZ-2023
PUESTO: | DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO:

VALORACION Y GLASIFIGACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
. ANALISTA DE PREVENCION DE INCENDIOS - .
PUESTO: DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 030-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

1

1

i

1

]

1

1

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. ,a

I

I

Educacioén Béasica

Bachiller Senicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios

Profesional - 6 afios 0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Diplomado Superior Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios X
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabao,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y
construccién de relaciones. 1

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 |

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

—_—— -]

ue

I
de estrés y exposicién a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas. 1
I
I
I
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 ]
I I I I I | I [ x ] I
1
}
:
3.- RESPONSABILIDAD :
3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS :
[Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y sfrvicios de
organizacionales los procesos organizacionales. 1
I
I
NO PROFESIONALES :
I
Senvcios 1
I
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico I I I X I

PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de procesos X

Ejecucion y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
ANALISTA DE PREVENCION DE INCENDIOS DEL
PUESTO: _ CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 030-UTH-CBZ:2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senvcios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
X Hasta 5 afios 28
X Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
[ | Hasta 10 anos o mas [T00]
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3| 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
! 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecutor 25 3 60
X Supenisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

608

Grupo Ocupacional:

Senidor Publico 2

Puesto Institucional :

ANALISTA DE PREVENCION DE INCENDIOS
DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE PREVENCION DE INCENDIOS

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ‘

Caddigo: 030-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:

Denominacion del ANALISTA DE

R PREVENCION DE . » _
INCENDIOS Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad Departamento de

Administrativa: Prevencion de Incendios

. Ejecucion y Coordinacion Internos y/o externos

Rol:
de Procesos

gcr:l:f;)?acional: Servidor Pablico 2 Area de Conocimiento: Carreras Adantl)r;rl]s;ree;'i[;Zzs, Técnicas,

Grado: 8

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de ~
; . 3 - 4 afos
Experiencia:
Especificidad de | Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria,

la experiencia prevencion incendios

Planlflc_ar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades en prevencion y proteccion a la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
comunidad de los riesgos de

incendio a fin de salvar vidas y minimizar las pérdidas materiales. Tematica de la Capacitacion
CPI/NFPA 1041




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Dirige el disefio, ejecuciéon y seguimiento de los procedimientos y

servicios que presta el
Incendios.

Departamento de Prevencion de

Coordina, dirige y controla el desarrollo adecuado de
inspecciones y la entrega de certificados de conformidad a los
servicios que ofrece el Departamento de Prevencion de
Incendios.

Organiza y distribuye al personal (inspectores) en las diferentes
zonas de la ciudad de acuerdo a requerimiento.

Direcciona las consultas de usuarios internos y externos en
temas relacionados a la gestion del Departamento

Realiza la coordinacion interinstitucional de actividades
relacionadas al departamento de Prevencion de Incendios

Brinda a la comunidad informacién relacionada a prevencién de
incendios.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

1. Constitucion de la Republica del Ecuador; 2.
Cdédigo Organico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico; 3. Ley de Defensa
Contra Incendios y su reglamento; 4. Resolucion
SGR-017-2023 del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias; 5. Resoluciéon N° 010 del
Concejo Nacional de Competencias; 6. Reglamento
de Prevencién, Mitigacion y Proteccion Contra
Incendios; 7. Reglamento Organico Interno y de
Disciplina del Cuerpo de Bomberos; 8. Normas
NFPA; 9. Normas INEN.

Rescate
Incendios
Atencion Prehospitalaria

Word, Excel, Power point.

Denominacién de

Sistema de Comando de Incidentes
Planificacion e investigacion educativa.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ideas

| . Nivel Comportamiento Observable
a Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Planificacién y acqipnes de _control, f’r}ecanismos de coordin'a}cién y
Gestion Alto vgnﬁcando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar  simultineamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de . base - . de
Decisiones Medio sus conocimientos, de Iqs prpductos 0 servicios de !a
unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.
Inspeccion de Establece procedimientos de control de calidad para
Productos o Alto L RS
. los productos o servicios que genera la institucion.
Servicios
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
Desarrollo recursos humanos considerando distintos escenarios
estratégico del Alto a
Talento Humano largo plazo. Tiene un papel activo en la definicién de
las politicas en funcion del andlisis estratégico.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
Pensamiento Alto de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y
Estratégico establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.
Generacion de Desarro_lla planes, _programas o proyegtos
Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos

organizacionales.
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Corregir y emitir llamados de atenciéon las manifestaciones de
indisciplina del personal a su cargo y de ser necesario emitir
informe a la superioridad.

Responsables de elaborar proyectos de adquisicion
bienes/servicios, administracion de contratos de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Gestiona la gestion a quejas y denuncias ciudadanas
relacionadas a la Prevencion de Incendios

Cumplir y hacer cumplir la normativa institucional y las
resoluciones emitidas por los érganos competentes.

Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior de
conformidad a su competencia.

Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan impacto directo
sobre

Escrita

Denominacion de

Expresién Escrita Alto . . o
el funcionamiento de una organizacion, proyectos u
otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

» Expone programas, proyectos y otros ante las

Expresion Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones.
Lee y comprende documentos de alta complejidad.

Comprension Alto Elabora

propuestas de soluciéon o mejoramiento sobre la base

del nivel de comprension
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

Organizacional

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia p
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
. . roducir dentro del equipo. Se considera que es un
Trabajo en Equipo Alto p quip ; q :
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
) ” Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los . ) , .
Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Resultados o .
desempefio y plazos establecidos
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
para la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
Construcciones de Alto externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
Relaciones. objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Conocimiento del Identifica Igs razones que motivan determ_lnados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto

problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSPECTORES DEL CUERPO

PUESTO: DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 031-UTH-CBZ-2023

VALORACION Y GLASIFIGAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALbR
PUESTO: INSPECTORES DEL CUERPO DE BOMBEROS CODIGO: 031-UTH-CBZ-2023 :
ZAMORA
t
PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO :
T
1. COMPETENCIAS :
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
. - . o Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de,a
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.
|
|

Educacion Basica

Bachiller X Senicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio X

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Diplomado Superior Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios
Especialista Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios
Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabafo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccién de relaciones.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

I

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 |

| | | [ x| | | [ x| [

1

T

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO 1

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES :
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion Ique

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

I

de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas. 1

|

I

I

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

| | [ x| | | [ x| | [ |

1

}

|

}

3.- RESPONSABILIDAD :

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS :
/Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y sfrvicios de

organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo
Técnico X | | X | |
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucién de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional :l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

PUESTO:  ZAMORA

INSPECTORES DEL CUERPO DE BOMBEROS

CODIGO:

031-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Bésica 15 NO PROFESIONALES
X Bachiller 45 X Senicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125
PROFESIONALES
Hasta 5 afios 28
Tercer Nivel 170 Hasta 6 afios 42
Diplomado/Especialista 180 Hasta 7 afios 56
Maestria 190 Hasta 8 afios 70
PHD 200 Hasta 9 afios 80
DIRECTIVO
Hasta 10 anos 0 mas T00
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 X 2 40
X 3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
il 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 X 3 60
Supenisor 50 4 80
Coordinador 100 5! 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

364

Grupo Ocupacional:

Senvdor Publico de Apoyo 2

Puesto Institucional :

INSPECTORES DEL CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSPECTORES (BOMBERO 1)

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

L 031-UTH-CBZ- .

Caédigo: 2023 INTERFAZ:
. ., ) INSPECTORES
Denominacién del Puesto: (BOMBERO 1)
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion: Bachiller
. .. . DEPARTAMENTO
Unidad Administrativa: DE PREVENCION
DE INCENDIOS Internos y/o externos
Rol: Ejecucion de
’ Procesos
. Servidor Publico Area de
Grupo Ocupacional:
P P de Apoyo 2 Conocimiento: Bomberos 1

Grado: 4
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Hasta 1 af
Experiencia: asta 1 ano
Especificidad Ejecucion de procesos en actividades de
dela prevencioén y proteccion a la comunidad de los

Controlar la correcta aplicacién de las normas existentes para el disefio de sistemas de proteccion contra incendios en experiencia riesgos de incendios.
locales y/o edificaciones que poseen el visto bueno de planos en el cantén Zamora 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Otorgara el visto bueno para la prevencién y seguridad contra
incendios en construcciones y edificaciones

Verificara el cumplimiento de las normas del sistema de prevencién contra
incendios aprobado en el visto bueno de planos para la edificacién, previo
el otorgamiento de los permisos de ocupacion y habitabilidad.

Ejecutara inspecciones de locales, centros comerciales, industriales,
eventos, restaurantes, almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o
cualquier edificacion destinada a la concentracién masiva, verificando
condiciones fisicas de construccién y requerimientos de seguridad

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 edificacién destinada a la concentracion masiva.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

1. Conocimiento de procedimientos y

protocolos para la atencion de las
emergencias; 2. Conocimiento de la
gestion de operaciones y procedimientos
internos; 3. Conocimiento del
funcionamiento de equipos especializados
de emergencias; 4. Conocimiento de la
gestion de eventos adversos; 5. Conocer
practicas y entrenamiento fisico
relacionado a la gestion bomberil; 6.
Conocimiento de tipo de equipos y
herramientas necesarias para el trabajo. 7.
Técnicas Bomberiles; 8. Conocimiento
técnico de operacion y aplicacion de
protocolos; 9. Constitucion de la Republica
del Ecuador; 10. Cddigo Organico de
Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico; 11. Ley de Defensa Contra
Incendios y su reglamento; 12. Resolucion
SGR-017-2023 del Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias; 13.
Resolucion N° 010 del Concejo Nacional
de Competencias; 14. Reglamento de

Prevencion, Mitigacion y  Proteccion
Contra  Incendios; 15. Reglamento
Organico Interno y de Disciplina del

Cuerpo de Bomberos; 16. Normas NFPA;
17. Normas INEN. 18. Constituciéon

Norma INEN

Leyes vigentes relacionadas a prevencion de incendios

Norma NFPA
Normas NEC

Normas de seguridad humana relacionadas

Estadistica Basica
Comepras Publicas

Normas de Control Interno de la CGE

Ofimatica.

Denominacién
dela
Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion
y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

Juicio y Toma de
Decisiones

Medio

Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de
sus conocimientos, de los productos o
servicios de la
unidad o proceso organizacional, y de
la experiencia
previa.

Inspeccién de
Productos o
Servicios

Alto

Establece procedimientos de control
de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.

Expresion
Escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan
parametros que tengan impacto
directo sobre
el funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros.
Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Verificara el cumplimiento de las normas de prevencién contra incendio,
previo a otorgar patentes para desarrollar actividades comerciales e
industriales.

Conceder permisos ocasionales para espectaculos publicos

Evaluard la aplicacion y cumplimiento de procedimientos de
telecomunicaciones en emergencias, en coordinacion con el gobierno
nacional.

Vigilara el cumplimiento de la normativa relacionada con la prevencion,
proteccion, socorro y extincién de incendios, y extender las citaciones en
caso de incumplimiento.

Clausurard temporal o definitivamente, o suspenderd permisos de
funcionamiento de: locales, centros comerciales, eventos, restaurantes,
almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o cualquier edificacion
destinada a la concentracién masiva, construcciones u obras en ejecucion.

Ejecutara campafias de prevencion de incendios estructurales y forestales.

Ejecutar campafias para reduccion de situaciones inseguras relacionadas
sobre energia eléctrica, fugas de gas, fuegos pirotécnicos, energia estatica
y materiales inflamables.

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

Ejecutara campafias para evacuacion en casos de eventos adversos por
causas naturales y de tipo antrépicos.

Capacitard y asesorard a fabricas, industrias, escuelas, colegios y en
aquellos locales con riesgo de incendios.

Las demas que determine el Jefe del Area de Servicios preventivos, dentro
de lo dispuesto en la ley y la normativa externa e interna.

Ecuador. 19. Ley Orgéanica de Servicios
Publicos. Normas de Control Interno. 20.
Reglamento de Administracion y Control
de Bienes del Sector Publico Reglamento
a la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP) COESCOP 21. Toda la
normativa legal vigente que apliquese al
accionar del Cuerpo de Bomberos Zamora

Expresién Oral

Denominacién

Alto

Expone programas, proyectos y otros
ante las autoridades y personal de
otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de Relaciones.

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan producir
Trabajo en Alto dentro del equipo. Se considera que
Equipo es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de
la organizacién.
Realiza las acciones necesarias para
Orientacion a cumplir con las met_gs propuestas.
Alto | Desarrolla 'y modifica procesos
los Resultados o .
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Entabla relaciones a nivel laboral.
Construcciones Bajo Inicia y mantiene relaciones sociales

con comparieros,
proveedores.

clientes y

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE
COMUNICACION SOCIAL DEL
CUERPO DE BOMBEROS
PUESTO: | ZAMORA CODIGO:

VALORACION Y GLASIFICAGION DE PUESTOS

032-UTH-CBZ-2023

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE ASESbRIA
. ANALISTA DE COMUNICACION SOCIAL DEL . .
PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 032-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misioén,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

I
1
i
1
T
1
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
1
1

Educacién Basica

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios X Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Diplomado Superior Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacién y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccion de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

—_———] ]

ue

de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
I I [ x| I | X I I

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senicios

[RSPRPEER S Ny — S S S p————

Administrativo

Técnico I X I I I
PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos X

Ejecucién y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION:

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

PUESTO:

ANALISTA DE COMUNICACION SOCIAL DEL
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO:

032-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
PROFESIONALES
X Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios 100
PHD 200 DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 méas
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 X 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 X 2 40
X 3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senvicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES X 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnol6gico 100 3 60
X Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejecucion y supenision de procesos 150 L 100
Ejecucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 561

Grupo Ocupacional:

Senidor Publico 1

Puesto Institucional :

ANALISTA DE COMUNICACION SOCIAL DEL
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE COMUNICACION SOCIAL

3. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2 032-UTH-CBZz-
Cédigo: 2023 INTERFAZ:
ANALISTA DE
Denominacién del Puesto: COMUNICACION Nivel de Instruccidon: Tercer Nivel
SOCIAL
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura
Rol: Ejecucion de Internos y/o externos
Psroce_zos S COMUNICACION SOCIAL,
; . ervidor Fu < . RELACIONES PUBLICAS,
Grupo Ocupacional 1 Area de Conocimiento: |\ \RKETING, COMUNICACION
Grado: 7 ORGANIZACIONAL
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tiempo de 2 afios

Experiencia:

Manejo de equipos de sonido, escendgrafos,
fotografos, visualizadores fotomecanicos y otros,
inspeccion y seleccién de material a publicarse,
verificar y confirmar las noticias.

Dirigir, asesorar, planificar y ejecutar la administracion de la comunicacion Institucional de manera estratégica, a | Especificidad
través de la administracién de procesos de comunicacion, imagen, prensa y relaciones publicas para comunicar, dela
difundir y promocionar la gestion institucional en aplicacion del marco normativo vigente. experiencia




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘

Temaética de la Capacitacion
Técnicas de produccién, comunicacion y difusion de informacién e imagen
Técnicas de investigacion y busqueda de informacién
Comunicacion Organizacional
Marketing, software grafico
Redaccion y Ortografia
Servicio al Cliente
Compras Publicas
8. CONOCIMIENTOS : _ 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ADICIONALES RELACIONADOS A [REUCIIUECCL , ,
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
. . . . estrategias a largo plazo, acciones de
Elabora propuestas de discursos, guiones, resefias informativas, ayuda Planificacion control. mecanismos de coordinacion
memorias y comunicaciones para los voceros de la institucion alineadas a clony Alto ! : e Y
o i - Gestion verificando informacién para la aprobacion
las politicas emitidas por la autoridad competente. .
de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos
Elabora planes rogramas royectos de comunicacion, imagen Expone programas, proyectos y otros ante
cor orativg rela(;ior?esg l]blica’s epinfzrmes de eiecucién avan(;e 9 Constitucion de la Republica del | Expresion Oral Alto las autoridades y personal de otras
P ' P ! y ' Ecuador, Ley Orgénica de Servicio instituciones
. . . - Publico y su Reglamento Normas de Toma decisiones de complejidad alta sobre
Elabora manual, instructivo y procedimiento de gestion de la = o
A . i . : Control Interno. Reglamento de . la base de la misién y objetivos de la
comunicacion, imagen, relaciones publicas y estilo actualizados, en base L - . Juicio y Toma de ST - =
. . . . Administracion y Control de Bienes . Alto institucion, y de la satisfaccion del
a las politicas emitidas por las entidades rectoras y normativa legal T Decisiones - .
- del  Sector  Publico. LOTAIP problema del cliente. Idea soluciones a
vigente. - - > A
Normativa legal vigente que se problematicas futuras de la institucion.
apliqgue al accionar del Cuerpo de Escribir documentos de complejidad alta,
Bomberos de Zamora donde se establezcan parametros que
Realiza reportes de elaboracion de contenidos y mensajes para pagina tengan impacto directo  sobre el
web, redes Expresion escrita Alto funcionamiento de una organizacion,
sociales, sistema INTRANET institucional. proyectos u otros. ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos).
Boletines de prensa, baterias para redes sociales, difusion de campafas
corpumcamonal_e; internas y externas, mate_rlal informativo, t_ie opinién, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
articulos especializados, entrevistas, reportajes, documentos, informes, y
mas servicios de comunicacion.
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Agenda de medios, ruedas de prensa, gestion de entrevistas y actos
protocolarios institucionales.

Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas las
dependencias de la entidad.

Reportes diarios de monitoreo de prensa, andlisis de tendencias
mediaticas y escenarios.

Maneja Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de
conformidad a las disposiciones legales vigentes y ente rector
gubernamental.

Desarrollar programas de provisién de material bibliografico, clasificado y
organizado y productos comunicacionales para la difusion y utilizacion de
usuarios internos y externos

Recabar, centralizar, procesar y difundir la informacién que se genere en
las diferentes direcciones del Cuerpo de Bomberos Zamora y las canaliza
de conformidad con las politicas institucionales.

Disefiar y ejecutar campafias de prevencién en coordinaciéon con las
direcciones pertinentes.

Coordinar los actos oficiales, de caracter civil, cultural y social a los que
asisten las maximas autoridades del CBZ

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Cubrir los eventos relacionados a la gestion institucional para el
respectivo registro documental.

Difundir el trabajo operativo de emergencias, rescates y atencién pre-
hospitalaria

otras asignadas por la autoridad, ley demas normativas

Denominacion

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos
Trabajo en integrantes de_I equipo. _ _Vanra
Equipo Alto smceramgnte Ias_ldeas y experiencias de
los deméas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y
los Resultados superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Demuestra interés en atender a los
Orientacién al Alto clientes internos o externos con rapidez,
servicio diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Realiza trabajos de investigacion vy
o comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje - o
continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando

como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA EN
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

PUESTO:

CODIGO: 033-UTH-CBZ-2023

VALORACION Y GLASIFIGACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYb

PUESTO: ANALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION

CODIGO: 033-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacioén Béasica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 mas

Diplomado Superior

Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

1
1
:
1
1
1
1
1
I
I
,a
I
I

Senicios Hasta 1 afio
Administrativo Hasta 1 afio
Técnico 1 afio

PROFESIONALES I

Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios
Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 més

[

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

1 2

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de traba]
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de se
construccién de relaciones.

2 3

4 5

0,

vicios y
I
I

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES
Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

ue

—_—— -]

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y si
los procesos organizacionales.

rvicios de

[RSPSSPERE NS RPN —, SR Sy FE P ———

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
ANALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA
PUESTO: __ INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO: 033-UTH CBZ-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
PROFESIONALES
X Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios 100
PHD 200 DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios o mé&s | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 X 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 X 2 40
X 3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecucion de apoyo y Tecnol6gico 100 X 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejecucion y supenision de procesos 150 B 100
Ejecucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 556

ANALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA

Senvidor Pdblico 1 INFORMACION Y COMUNICACION

Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE TICS

‘ 3. RELACIONES INTERNAS ¥ ‘ 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

EXTERNAS
L 033-UTH-CBZ- .
Cadigo: 2023 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: ?:II:ASLISTA DE
— - Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Jefatura
Unidad Administrativa: Administrativa y
Financiera Int /
R0l Ejecucion de nternos y/o externos
) Procesos SISTEMAS, PROGRAMACION,
. : Servidor Publico % - : TECNOLOGIAS DE LA
Grupo Ocupacional: 1 Area de Conocimiento: INFORMACION Y A FINES
Grado: 7
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de
Experiencia:
Especificidad

2 afos

Experiencia en supervision, desarrollo y
Coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades acordes a los planes, programas y proyectos dela administracion de sistemas, tecnologia de la
desarrollados por tecnologia de la experiencia informacion y telecomunicaciones.
informacion referente a soporte, administracion de red, innovaciones tecnolégicas, mantenimiento de los 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

sistemas, desarrollo de Tematica de la Capacitacion
software de acuerdo a las necesidades y requerimientos del Cuerpo de Bomberos Zamora. - . B
Desarrollo de sistemas Informaticos
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar el plan de mantenimiento y resguardo de la informacion.

Elaborar y coordinar la ejecucién de los planes tecnolégicos y de
contingencias.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y
de comunicacion.

Ejecutar e implementar el plan de seguridad informatica de las areas
administrativas y operativas, para mantener confidencialidad de datos del
Cuerpo de Bomberos Zamora.

Difundir y capacitar a usuarios en temas y proyectos referentes al area.

Analizar, disefiar y actualizar la pagina web e intranet del Cuerpo de
Bomberos Zamora.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normas de Control Interno de la
CGE Codigo QOrganico de
Planificacion y Finanzas Publicas
y su Reglamento
Ley de Comercio Electrénico, Firmas
y Mensajes de Datos.
Ley Organica de Trasparencia a la

informacién Publica
(LOTAIP)
LOSEP y su Reglamento de

Administracion y Control de Bienes
del Sector Publico Normativa Interna
del Cuerpo de Bomberos Zamora

Base de datos

Redes de comunicacion

Desarrollo de paginas web

Mantenimiento de equipos de computo, equipos de telecomunicacion, etc.
Administrador de servidores

Normas de control interno de la CGE

Compras Publicas

Herramientas de programacién, programacion de bases de datos,
lenguajes de programacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacién y
Gestion verificando informacién para la aprobacion
de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre
- la base de la misién y objetivos de la
Juicioy Toma de R . =
Decisiones Alto institucion, 'y (_1e la satlsfacm_on del
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.
Expone programas, proyectos y otros ante
Expresion Oral Alto las autoridades y personal de otras

instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que
. se puedan producir dentro del equipo. Se
Trabajo en Al id p | .
Equipo to considera que es un referente en el manejo

de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras areas de la
organizacion.
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Administrar el inventario de hardware y software.

Asegurar la calidad y correcto funcionamiento de los sistemas a
implementarse e implementados.

Elaborar y aplicar las politicas de seguridad informaticas para garantizar
un manejo seguro de la informacién.

Proporcionar soporte y solucién a los problemas de funcionamiento en
hardware y software.

Elaborar estudios técnicos y/o TDR para la implementacion y/o
adquisicion de proyectos en el &mbito de su competencia.

Mantener en 6ptimas condiciones los dispositivos de registro del personal
y administrar su informacion.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Desarrollar aplicativos para el mejoramiento de los procesos
institucionales.

Verificar el funcionamiento de redes y equipos de computo.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, diagndstico,
configuracién y
soporte técnico sobre la operacion de los equipos informaticos, maquinas
y

demas componentes eléctricos o electronicos de las diferentes
dependencias del CBZ.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y
de comunicacién, hardware y software.

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de
competencia.

Orientacion a
los Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar a mejorar la eficiencia.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

JEFE ADMINISTRATIVO Y
PUESTO: FINANCIERO DEL CUERPO |CODIGO: 034-UTH-CBZ-2023
DE BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y CLASIFICAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
. JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL . .
PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 034-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA
. L . o Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. L L " .
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

Educacion Béasica NO PROFESIONALES

Bachiller Senicios Hasta 1 afio

Técnico Administrativo Hasta 1 afio

Técnico 1 afio

Profesional - Tecnologia

PROFESIONALES

Profesional - 4 afios

Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios

Profesional - 5 afios X

Ejecucién de procesos 3 - 4 afios X

Profesional - 6 afios 0 mas

Diplomado Superior Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios

Ejecucion y coordinacién de procesos 7 - 9 afios

Especialista
Maestria o PHD DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas I:l
1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

5 L . " ” . Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y s L N L . o N :
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, 3 . . o " . o .
o " vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios y
organizacion, direccion y control. " N
construccion de relaciones.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

3.- RESPONSABILIDAD
3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
los procesos organizacionales.

[Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucion de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacién de procesos X

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL

PUESTO:

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

034-UTH-CBZ-2023

CODIGO:

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Basica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senvicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
Profesional - 4 afios 140 PROFESIONALES
X Profesional - 5 afios 155 Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
Profesional - 6 afios 0 més 170 X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios 70
Diplomado Superior 180 Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Especialista 190 Ejecucioén y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
Maestria o PHD 200 DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios o mas | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 4 80
5 100 X 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senvicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnolégico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejcucién y supenision de procesos 150 X 5 100
X Ejcucién y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
|:| Direccion de unidad organizacional 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

854

Grupo Ocupacional:

Senvidor Publico 6

Puesto Institucional :

JEFE ADMINISTRATVO Y FINANCIERO DEL
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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i 034-UTH-CBZ-

Cadigo: 2023 INTERFAZ:

JEFE
Denominacion del Puesto: ADMINISTRATIVO

Y FINANCIERO Nivel de Instruccién: Tercer/Cuarto Nivel
Nivel: Profesional

Jefatura
Unidad Administrativa: Administrativa y

Financiera Internos y/o externos

Ejecuciony
Rol: g?o‘lrggc‘)‘:dén de Administracién de empresas,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 el Bl CenEE s EC%%%T?&Z’, Igggtr;ggsdeAgP;;:scttr&(ilon
Grado: 12 Contabilidad y Auditoria .
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de -
poae 3 -4 afos
Experiencia:
Planificar, organizar, dirigir y supervisar la elaboracién y ejecucién de las actividades administrativas y | ESPecificidad o
financieras del Cuerpo de Bomberos Zamora; a fin de analizar, registrar, evaluar y consolidar informacion ox i?i:;cia Gestion Publica Financiera
D

econdémico - financiera; y los planes y programas de fortalecimiento institucional basados en los principios de
calidad y resaltando los altos valores de la Institucion; a fin de garantizar el mejoramiento del clima
organizacional, el mejor desempefio institucional y el uso adecuado de los recursos de la organizacién, de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
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conformidad con las leyes, normas y politicas internas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesorar a las autoridades de la Institucion en la toma de decisiones en
materia econdémica, respecto a las previsiones presupuestarias, asignacion
de recursos, prioridades del gastos y normas de control interno; a fin de
satisfacer los planes operativos del &rea Administrativa y Financiera

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el ciclo presupuestario de la
Institucién, los flujos de caja y las previsiones econémico - financieras del
Cuerpo de Bomberos Zamora, controlar y administrar la deuda publica; a
fin de cumplir con los planes y programas operacionales de la Institucion;
elaborar solicitudes de financiamiento internos o externos para proyectos y
obras de
infraestructura

Programar, organizar y administrar el sistema de recaudacion; custodiar y
concentrar los fondos y valores financieros de la Institucion en bancos
autorizados; vigilar y controlar el funcionamiento de las oficinas
recaudadoras

Preparar y coordinar la aplicacién de todos los servicios para el mejor
desempefio de la administracion del capital humano, los recursos fisicos, a
fin de lograr el mejor desempefio laboral, el crecimiento de los ingresos
econdmicos, maximizar la productividad institucional y elevar la calidad del
servicio a la comunidad

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion Ecuador. Ley
Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno. Cédigo
Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su
Reglamento  Cédigo  Organico
Administrativo  Reglamento de
Administracién y Control de Bienes
del Sector Publico Reglamento a la
Ley Orgéanica de Servicio Publico
(LOSEP) COOTAD
LEY DE DEFENSA CONTRA
INCENDIOS Y SU REGLAMENTO
Ley Organica del Servicio de
Contratacion Publica, sus
reglamentos y sus resoluciones.

Normativa de Contabilidad
Gubernamental Ordenanzas
vigentes que afecten la gestién
administrativa 0

financiera a la gestion del CBZ.

Planificacion Institucional

Planificacién Estratégica y Operativa
Gestion de proyectos

Formulacién y evaluacién de proyectos
Indicadores de gestiéon

Evaluaciones del Desempefio

Manejos de herramientas de seguimiento de gestion publica
Contabilidad Gubernamental Planificacién y Finanzas Publicas
NIF'S

Manejo del sistema ESIGEF

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion
de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos

Desarrollo ; o .

P considerando distintos escenarios a largo
estratégico del Alto plazo. Tiene un papel activo en la
Talento Humano S e i

definicion de las politicas en funcién del
andlisis estratégico.
Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento fortalezas y debilidades de su organizacion
P Alto -

Estratégico / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion
de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacién y
Gestién verificando informacion para la aprobacion
de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.
Generacién de Desarro_lla planes, programas o proyectos
Ideas Alto aIterna}tlyos para. so_lumonar problemas
estratégicos organizacionales.
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Coordinar y obtener recursos para cumplir los planes y metas del Cuerpo
de bomberos Zamora

Fortalecer el sistema de informacién, conectividad y comunicacién
Institucional

Evaluar, dirigir e intervenir en las negociaciones y contrataciones donde se
vean comprometidos recursos econdmicos del Cuerpo de Bomberos
Zamora.

Fortalecer los programas de adquisiciones a través de comisiones
especializadas y aplicacion de la ley en la materia; a fin de establecer
prioridades de inversién financiera que permitan el cumplimiento del plan
estratégico institucional en lo referente a infraestructura fisica, tecnoldgica y
recursos materiales

Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual y Plan Anual de
Contratacion

Definir, difundir y aplicar las politicas financieras institucionales, a fin de
analizar, registrar, interpretar y evaluar informacion econémica - financiera
del Cuerpo de Bomberos Zamora y presentar informes periédicos de la
gestion, proponer al Jefe del CBZ, las reformas tendientes a mejorar la
politica financiera y econ6émica de conformidad con la Ley de
Administracién Financiera y Control, Contabilidad Gubernamental y
principios de control interno.

Planificar y supervisar las actividades de uso y administracién de los
transportes institucionales, el mantenimiento y reparacion del parque
automotor; a fin de garantizar la atencién logistica a las diferentes unidades
administrativas y operativas que lo requieren.

Recibir, coordinar y registrar, la entrega oportuna de los fondos a fin de que
las obras programadas y las adquisiciones se las ejecute dentro de los
tiempos y asignaciones previstas.

Autorizar y aprobar las transacciones y operaciones

Expone programas, proyectos y otros ante

Expresién Oral Alto las autoridades y personal de otras

instituciones

Toma decisiones de complejidad media

Juicio y Toma de . sobre la base de sus conocimientos, de los

- Medio L ;

Decisiones productos o servicios de la unidad o

proceso organizacional,

Inspeccién de Establece procedimientos de control de
Productos o Alto calidad para los productos o servicios que
Servicios genera la institucion.

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el
Expresion escrita Alto funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos).

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de
solucién o mejoramiento sobre la base del
nivel de comprensién

Comprensién
Escrita

Alto

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion
dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Promueve la colaboracién de los distintos
integrantes del equipo. Valora

Trabajo en . ; L
: Alto sinceramente las ideas y experiencias de
Equipo P . f -
los demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y
los Resultados superar niveles de desempefio y plazos

establecidos.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Supervisar los procesos y operaciones para asegurar el cumplimiento de
las normas para medir los objetivos institucionales.

Controlar la evaluacién en la ejecucion del presupuesto.

Elaborar los indices de gestion.

Responsable de la determinacion de las obligaciones ejecutables y la
correspondiente emisién de las 6rdenes de cobro

Elaborar la proforma presupuestaria.

Otras asignadas por la autoridad, ley y demés normativas.

Flexibilidad

Alto

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Construcciones
de Relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.

Conocimiento del
Entorno
Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de fondo
de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.

Formulario MRL-SCP-01




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO DEL
CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

PUESTO:

CODIGO: 035-UTH-CBZ-2023

VALORAGION Y GLASIFICAGION DEPUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL CUERPO DE

PUESTO: BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 035-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 méas

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios Hasta 1 afio
Administrativo Hasta 1 afio
Técnico 1 afio

PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Ejecucioén de procesos 3 -4 afios
Ejecucion y supenision de procesos 5 -6 afios

Ejecucioén y coordinacion de procesos 7 - 9 afios
DIRECTIVO
Direccioén de unidad organizacional

1]

10 afios 0 mas

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestién de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccién y control.

1 2

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios y
construccion de relaciones.

4 5

2 3

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacién-creatividad y solucion de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
oorganizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucién de los productos y servicios de
los procesos organizacionales.

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec

Abnegacion y Disciplina
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INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL CUERPO DE
PUESTO: BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 035-UTH-CBZ2-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42

PROFESIONALES

X Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios 100

PHD 200 DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 més

2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 X 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100

3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO

3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 X 3 60
X 4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 3 60
Supenisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
I:l Jefatura y Subjefatura 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 575
Senidor Pablico 1 ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL CUERPO
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

3. RELACIONES INTERNAS ‘

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Y EXTERNAS
o 035-UTH-CBZ- .
Caodigo: 2023 INTERFAZ:
. . ) ANALISTA
Denominacion del Puesto: ADMINISTRATIVO . 5 .
— - Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Coordinacion
Unidad Administrativa: Administrativa y
Financiera Internos y/o externos
Rol: Ejecucion de o _

s Procesos Adml,nlstr_acu’)n de empresas,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 A imiento: | E¢onomia, Finanzas, Contabilidad y
Gr 3 ; - 7 AIiEe Ee CemoEmiET0: Auditoria, Administracion Publica,
- a _0' Contratacién Publica o afines
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de
Experiencia:

2. MISION

2 anos

e Administrativo estratégico, planificacion, coordinacién,
Planificar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de los servicios administrativos del CBZ. Coordinar los servicios | ESPecificidad de organizaciénycontrol? man%jo del MFC, SOCE, VUE,
administrativos y de apoyo logistico que se ofrecen a través del suministro de material; adquisiciones de bienes y servicios; la experiencia ECUAPASS
distribucién y control de bienes; transporte; mantenimiento de mobiliarios, equipos y de la planta fisica, asi como de cualquier 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
otro que sea necesario, para facilitar una eficiente gestion de los érganos que conforman la estructura organica del Cuerpo de :
Bomberos Zamora. Servicios que deberan estar enmarcados en la eficiencia, eficacia y economia, con estricto apego a las
normas legales vigentes.

Tematica de la Capacitacion

Planificacion Institucional
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Planificacion Estratégica y Operativa
Gestién de proyectos

Formulacion y evaluacion de proyectos
Indicadores de gestion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Proporcionar orientacion a personal subordinado y evaluar el desempefio.

Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e

los planes institucionales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

reglamentos 'y sus resoluciones.
Normativa del Sistema Nacional de
las Finanzas Publicas Normativa y

NIF'S

Denominacion de

Evaluaciones del Desempefio
Manejos de herramientas de seguimiento de gestion publica
Contabilidad Gubernamental Planificaciéon y Finanzas Publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de

ACTIVIDADES ESENCIALES la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del
Coordinar y supervisar la programacion y actividades para la gestion de contratacion entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
publica, archivo general, servicios generales y mantenimiento de infraestructura, Pensamiento Alto y debilidades de su organizacién / unidad o
mantenimiento vehicular, administracién de activos y tecnologia de la informacion y Estratégico proceso/ proyecto y establece directrices
comunicacion. estratégicas para la aprobaciéon de planes,
programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
Constitucig’)n‘ o Ecl:lagior. problema, desarrollando estrategias a largo
Proponer a la direccion programas de mejoramiento continuo y realiza la organizacion Ley Organica de Servicio Pu?hf:o. Planificacion y plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y supervision de los mismos ‘ Normas de  Control Inte_mo._,COdlgo Gestion Alto coordlnqgon y yerlflcando informacién para la
: Orgéanico de Planificacion y aprobacion de diferentes proyectos, programas y
Finanzas Publicas y su Reglamento otros. Es capaz de administrar simultineamente
Caédigo Organico Administrativo diversos proyectos complejos.
Reglamento _ de Administracic’)p Y Expone programas, proyectos y otros ante las
Fijar objetivos para cada proceso a su cargo gggltz:\?rl]ei?o Bl;”?: cli_eely Sgﬁ?gnii:b“gg Expresién Oral Alto autoridades y personal de ofras instituciones
- . iy o o Servicio Publico. COOTAD - Toma decisiones de complejidad media sobre la
ciivaluar la gestién realizada de programacion, planificacion y ejecucion de los planes Ley Organica del Sistema Nacional Juicio y Toma de Medio | base de sus conocimientos, de los productos o
e cada proceso a su cargo de Contratacién Publica, sus Decisiones

servicios de la unidad o proceso organizacional,
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

Organizacional

inmuebles y servicios administrativos institucionales, mediante la definicion de | Ordenanzas vigentes | |2 competencia Nivel Comportamiento Observable
politicas y aprobacién para la adquisicion y mantenimiento de los mismos. que afecten la gestién administrativa p
del CBZ Reglamento sustitutivo para el Promueve la colaboracion de los distintos
Participar en comités, comisiones y delegaciones realizadas por el Coordinador control ; Trabajo en Equipo Alto integrantes del equipo. Valora sinceramente las
P ' Y 9 P de los vehiculos del sector publico y ) quip ideas y experiencias de los demas; mantiene una
de las entidades de derecho privado actitud abierta para aprender de los demas.
Disponer los mecanismos, instrumentos rocedimientos especificos de control due disponen de recursos publicos. Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir
orsp . ! L yp : P Alto mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
interno y previo en los procesos administrativos de la entidad. Resultados o .
desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Coordinar con la unidad de Planificacién, la supervisién y monitoreo a la ejecucién de Entorno Medio poder e influencia existentes dentro de la

institucién, con un sentido claro de lo que que es
influir en la institucion. poder que los afectan.
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Evaluar la gestién realizada por sus areas a través de indices de gestion e
implementar planes de accién

Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de vehiculos, equipos y
magquinarias;

Formular politicas, normas, procedimientos y nuevos procesos a la Jefatura
administrativa y financiera.

Gestionar la matriculacion y supervisar la disponibilidad en legal y debida forma del
pargue automotor del CBZ;

Planificar, ejecutar y gestionar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos, maguinaria y vehiculos del CBZ;

Reglamenta el uso, supervisién y control de vehiculos, maquinaria y equipo de la
entidad, asi como del personal de conductores, manteniendo registros actualizados
sobre su destino y asignacion de conductores.

Planificara, ejecuta y controla el movimiento de los vehiculos de la institucién a fin de
que se encuentren siempre listos para atender cualquier evento.

Legaliza las 6rdenes de combustible para el funcionamiento de los vehiculos y
maguinaria y equipo.

Inspeccionar el estado de vehiculos, equipos y maquinaria;

Supervisar la asignacién de recursos y la elaboracién de presupuestos de los
procesos a cargo

Administrar el portal de compras publicas (crear usuarios, resetear claves, otros).

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Establecer y definir cronogramas de ejecucion y distribucion de cargas de trabajo a los
equipos de trabajo, acorde con las prioridades de la Planificacion Estratégica y Plan
Operativo.

Elaborar la normativa interna del macro-proceso de Gestiéon de Bienes y Servicios en
coordinacion con el equipo de trabajo de Normatividad Interna y el equipo de trabajo
de Desarrollo Institucional.

Controlar el plan de compras de bienes y servicios a través del portal de compras
publicas verificando la elaboraciéon de los documentos pre-contractuales y
contractuales.

Otras asignadas por la autoridad, ley y deméas normativas.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE

PLANIFICACION DEL

CUERPO DE BOMBEROS
PUESTO: ZAMORA

VALORACION Y GLASIFIGACION DE PUESTOS

036-UTH-CBZ-2023
CODIGO:

IDENTIFICACION GENERAL

UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
X ANALISTA DE PLANIFICACION DEL CUERPO - . g ¥ .
PUESTO: DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 036-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacién Basica NO PROFESIONALES

Bachiller Senvicios Hasta 1 afio

Técnico Administrativo Hasta 1 afio

Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES

Profesional - 5 afios Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Profesional - 6 aflos 0 mas X Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Diplomado Superior Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

1]

Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 més

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracion de la informacién; manejo, motivacién y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculéandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios y
construccion de relaciones.

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestién de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

1 2 3 4 5

1 2

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de soluciéon que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

de estrés y exposicién a enfermedades.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios de
los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

Senvicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | | | X |

PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec

Abnegacion y Disciplina
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INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
ANALISTA DE PLANIFICACION DEL CUERPO DE
PUESTO: _ BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 036-UTH CBZ-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
PROFESIONALES
X Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios 100
PHD 200 DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios o mas | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 8] 60
Supenvisor 50 4 80
Coordinador 100 X 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

635

Grupo Ocupacional:

Senidor Publico 2

Puesto Institucional :

ANALISTA DE PLANIFICACION DEL CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

3. RELACIONES INTERNAS ¥ 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘

EXTERNAS
Caddigo: 038-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
Denom!naC|on del Analista de Presupuesto
Puesto: . S .
- - Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Jefatura Administrativa y
Administrativa: Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo

Servidor Publico 1 Finanzas, Contabilidad, Administracion

Ocupacional: Area de Conocimiento: ) .

- de Empresas, Economia y a fines
Grado: 7
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Especificidad | Manejo de finanzas publicas y sistema del Banco Central del
dela Ecuador, Normas de control interno, politicas de contabilidad

Revisar y controlar de forma &gil y oportuna el cumplimiento de las fases del ciclo presupuestario en base experiencia Gubernamental, Normas Tributarias

a las disposiciones legales, reglamentario y politico gubernamentales e institucionales, que regulan las 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

actividades del presupuesto a fin de alcanzar los objetivos propuestos. Tematica de la Capacitacion

Control de Gestion Publica

2 afos
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Supervisa la Programacién, formulacién, aprobacion, ejecucion,
evaluacion, clausura y liquidacién del presupuesto institucional.

Revisa y analiza las modificaciones presupuestarias y
reprogramaciones financieras de acuerdo a la planificacion
institucional.

Prepara los informes de evaluacion de la ejecucion
presupuestaria en coordinacion con el area de planificacion para
su envio al ente rector y Organismos de Control.

Revisa la emision del compromiso de gasto previo la revision de
la documentacion habilitante.

Supervisa la reprogramacién cuatrimestral del compromiso y
mensual del devengado presupuestario institucional.

General informacién gerencial de los programas, proyectos y
actividades, sobre lo ejecutado y planificado para la toma de
decisiones.

Realiza conciliaciones bancarias, arqueos de caja y asiste en el
registro de asientos contables

Supervisa la elaboracién de la reprogramacion financiera de
acuerdo a la asignacion presupuestaria.

Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Constitucion Ecuador. Ley Organica de Servicios
Publicos. Normas de Control Interno. Codigo
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su
Reglamento  Coédigo  Organico  Administrativo
Reglamento de Administracién y Control de Bienes
del Sector Publico Reglamento a la Ley Orgéanica de
Servicio Publico (LOSEP) COOTAD
LEY DE DEFENSA CONTRA INCENDIOS Y SU
REGLAMENTO

Ley Orgénica del Servicio de Contratacion Publica,
sus reglamentos y sus resoluciones. Normativa de
Contabilidad Gubernamental Ordenanzas vigentes
que afecten la gestion administrativa o0
financiera a la gestion del CBZ.

Control Interno
Control financiero
Normativa Tributaria

Denominacién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
e acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacién y oy N L o
- Alto verificando informacién para la aprobacién de
Gestion :
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar  simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de de la misién y objetivos de la institucion, y de la
- Alto ] = : -
Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
a problematicas futuras de la institucion.
Expresién Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

autoridades y personal de otras instituciones.

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
. . del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
Trabajo en Equipo Alto experiencias de los demds; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.
) " Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los ) . .
Alto mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Resultados o .
desempefio y plazos establecidos.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras

para la organizacion.

Formulario MRL-SCP-01
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TECNICO DE ARCHIVO
PUESTO: GENERAL DEL CUERPO DE |CODIGO: 037-UTH-CBZ-2023

BOMBEROS ZAMORA

VALORACION Y GLASIFIGAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
. TECNICO DE ARCHIVO GENERAL DEL CUERPO] - .
PUESTO: DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 037-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA
. - . o Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto. . Lo . .
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Educacion Béasica

Bachiller Senicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

PROFESIONALES

Profesional - 4 afios

Ejecucion de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X

Profesional - 5 afios X

Ejecucion de procesos 3 - 4 afios

Profesional - 6 afios 0 mas

Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios

Diplomado Superior

Ejecucioén y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Especialista

Maestria o PHD DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas :l

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

1.3 HABILIDADES DE GESTION

. - " " . . Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestién de los sistemas y Ny - . - . A, . ;
administracion de la informacion; manejo, motivacién y desarrollo de equipos de trabajo,

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, N - . . A - L .
P . . vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios y
organizacion, direccion y control. " ?
construccién de relaciones.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucién de los productos y servicios de

los procesos organizacionales.

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | | X | | |

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico X

Ejecucién de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
TECNICO DE ARCHIVO GENERAL DEL CUERPO
PUESTO: __DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 037-UTH-CBZ-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
PROFESIONALES
X Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios 100
PHD 200 DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios o mé&s | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 X 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
X 3 60 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
X 3 60 X 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecucion de apoyo y Tecnol6gico 100 X 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejecucion y supenision de procesos 150 B 100
Ejecucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 576

TECNICO DE ARCHIVO GENERAL DEL

Senvidor Pdblico 1 CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Grupo Ocupacional: Puesto Institucional :

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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DATOS D D

TECNICO DE ARCHIVO GENERAL

R A O R A

ACION D P O 4

R A

Caodigo: 037-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:

Denominacion del | TECNICO DE ARCHIVO

Puesto: GENERAL . L
- - Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional

Unidad Jefatura Administrativa y

Administrativa: Financiera

Tercer Nivel

Rol:

Ejecucion de Procesos de
Apoyo y Tecnoldgico

Internos y/o externos

Planificar, organizar, supervisar y mantener el sistema de gestion documental Institucional conforme a la

Grupo . - )
Ocu%acional: Servidor Publico 1 Area de Conocimiento:
Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Gestion Documental,
Sistemas informéaticos y afines.

2 afos

Especificidad
dela
experiencia

documenta

normativa de resguardo de informacién.

Manejo, archivo y custodia de sistemas de gestion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestion Documental.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar el plan de mantenimiento y resguardo de
informacion institucional.

Supervisar el proceso de recepcion y despacho de
documentacion.

Controlar la clasificacion y codificacion de la
documentacién de la institucién.

Supervisar la actualizacién de la base de datos del
archivo de la Institucion.

Emitir normas y procedimientos para la administracion
de la documentacion interna, externa y la que se
encuentra en préstamo.

Emitir informes de la documentacion interna y externa

Controlar los inventarios y evaluaciones de la
documentacion, para determinar el archivo pasivo
Institucional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador. Ley
Organica de Servicios Publico. Normas de
Control Interno de la Contraloria General del
Estado. Cédigo Orgéanico de Planificaciéon y
Finanzas Publicas y su Reglamento. Cédigo
Organico Administrativo. Reglamento de
Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico Reglamento a la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP) COOTAD. Ley de
Defensa Contra Incendios y su Reglamento.
Normativa Interna del CBZ Regla Técnica
Nacional para la Organizaciéon y
Mantenimiento de los Archivos Publicos.
Norma Técnica de Gestién Documental y
Archivo.

Bibliotecologia
Archivologia

Denominacién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Disefio de mantenimiento y resguardo de la informacién.
Comunicacion Social y Corporativa.

Denominaciéon

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y coordinacion y verificando informacién para la
- Alto - .

Gestion aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
. base de la misién y objetivos de la institucion,
Juicio y Toma de . L -

- Alto y de la satisfaccion del problema del cliente.

Decisiones . o
Idea soluciones a problematicas futuras de la

institucion.

Expresién Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las

autoridades y personal de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

los Resultados

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Alto puedan producir dentro del equipo. Se
Equipo considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacion a Alto con las metas propuestas. Desarrolla y

modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar a mejorar la eficiencia.
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Elaborar indices de clasificacion para el archivo de los
documentos Institucionales.

Certificar la documentaciéon que consta en el archivo
segln reguerimientos.

Elaborar Informes Técnicos para la baja de documentos
de acuerdo a su temporalidad.

Gestionar la documentacion previamente foliada y
mediante acta de entrega - recepcién para el archivo
central.

Despachar la documentacion fisica a destinatarios.

Administrar base de datos de despachos de
documentacion realizada y consolida los documentos
hasta el cierre de trdmites.

Administrar el archivo activo del CBZ.

Clasificar y codificar la documentacion que ingresa al
archivo central de acuerdo a la informacion.

Actualizar la base de datos del archivo de la institucion.

Microfilmar los documentos importantes y de soporte a
trAmites institucionales segun requerimientos.

Cumplir con los planes, programas y proyectos
planificados.

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area
de competencia.

Conocimiento del
Entorno
Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.

Formulario MRL-SCP-01
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE
PRESUPUESTO DEL
CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

PUESTO:

CODIGO:

038-UTH-CBZ-2023

VALORAGION Y CLASIFIGACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYb

PUESTO: ANALISTA DE PRESUPUESTO DEL CUERPO

DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO:

038-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios X

Profesional - 6 afios 0 mas

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

NO PROFESIONALES

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
mision,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

Senvicios Hasta 1 afio

Administrativo Hasta 1 afio

Técnico 1 afio

PROFESIONALES |
Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Ejecucién de procesos 3 - 4 afios

Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afos

Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

10 afios 0 méas

I
I
t
|
1
T
|
[l
1
1
,a
I
I

1

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

construccion de relaciones.
1 2

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y

3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicién a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucién
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

—_——]—

ue

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucién de procesos X

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucién y coordinaciéon de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

los procesos organizacionales.

Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y s

rvicios de

RS R SN ISR E DRSO PR ——

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
ANALISTA DE PRESUPUESTO DEL CUERPO DE
PUESTO: _ BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 038-UTH CBZ-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senvcios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
PROFESIONALES
X Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucioén de procesos 3 - 4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
PHD 200 DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios 0 mas
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
X 2 40 2  Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 X 2 40
X 3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES X 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico 100 3 60
X Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejecucion y supenision de procesos 150 5 100
Ejecucion y coordinacién de procesos 175
DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 571
Senidor Piblico 1 ANALISTA DE PRESUPUESTO DEL CUERPO
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : DE BOMBEROS ZAMORA
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023
EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 3. RELACIONES INTERNAS ¥ ‘

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
P 038-UTH-CBZ- .
Cadigo: 2023 INTERFAZ:
) L . Analista de
Denominacion del Puesto: Presupuesto . 5 '
A - Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Jefatura
Unidad Administrativa: Administrativa y
Financiera Internos y/o externos
) Ejecucion de
Rol:
Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 i Amntf . Finanzas, Contabilidad, Administracion de
. R E & R s Empresas, Economia y a fines
Grado: 7
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de
Experiencia:

2. MISION ~
2 afios

Manejo de finanzas publicas y sistema del Banco

Central del Ecuador, Normas de control interno,

politicas de contabilidad Gubernamental, Normas

Revisar y controlar de forma agil y oportuna el cumplimiento de las fases del ciclo presupuestario en base a las ” Tributarias

disposiciones legales, reglamentario y politico gubernamentales e institucionales, que regulan las actividades del 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
presupuesto a fin de alcanzar los objetivos propuestos. Tematica de |la Capacitacion

Especificidad
de la
experiencia

Control de Gestion Publica
Control Interno
Control financiero
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

formulacioén,

Supervisa
evaluacion, clausura y liquidacion del presupuesto institucional.

la Programacion, aprobacion, ejecucion,

Revisa y analiza las modificaciones presupuestarias y reprogramaciones
financieras de acuerdo a la planificacion institucional.

Prepara los informes de evaluacion de la ejecucién presupuestaria en
coordinacion con el area de planificacion para su envio al ente rector y
Organismos de Control.

Revisa la emision del compromiso de gasto previo la revision de la
documentacién habilitante.

Supervisa la reprogramacion cuatrimestral del compromiso y mensual del
devengado presupuestario institucional.

General informacion gerencial de los programas, proyectos y actividades,
sobre lo ejecutado y planificado para la toma de decisiones.

Realiza conciliaciones bancarias, arqueos de caja y asiste en el registro
de asientos contables

Supervisa la elaboracion de la reprogramacion financiera de acuerdo a la
asignacion presupuestaria.

Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion Ecuador. Ley Orgénica
de Servicios Publicos. Normas de
Control Interno. Cédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y
su Reglamento Cédigo Organico
Administrativo Reglamento de
Administracion y Control de Bienes
del Sector Publico Reglamento a la
Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP) COOTAD
LEY DE DEFENSA CONTRA
INCENDIOS Y SU REGLAMENTO
Ley Organica del Servicio de
Contratacion Publica, sus
reglamentos y sus resoluciones.
Normativa de Contabilidad
Gubernamental Ordenanzas
vigentes que afecten la gestion
administrativa o
financiera a la gestién del CBZ.

Normativa Tributaria

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinacién y
Gestion verificando informacién para la aprobacion
de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta
- sobre la base de la misién y objetivos de la
JuicioyTomade | Ay |institucién, y de la satisfaccion del
Decisiones : X
problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la institucion.
Expone programas, proyectos y otros ante
Expresion Oral Alto las autoridades y personal de otras

Denominaciéon

COMPET

instituciones.

ENCIAS CONDUCTUALES

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos
Trabajo en ir_1tegrantes de_I equipo. _ yalora
Equipo Alto smceram,er?te Ias_ldeas y experiencias de
los demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y
los Resultados superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios organizacionales o de prioridades.

Propone mejoras para la organizacion.

Formulario MRL-SCP-01




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO DEL CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA

PUESTO:

CcODIGO:

039-UTH-CBZ-2023

VALORAGION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYb

ANALISTA DE TALENTO HUMANO DEL

PUESTO: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO:

039-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacién Béasica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios X

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 mas

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

NO PROFESIONALES

PROFESIONALES

Ejecucioén de apoyo y tecnolégico

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

Senicios Hasta 1 afio
Administrativo Hasta 1 afio
Técnico 1 afio

Hasta 2 afios

Ejecucion de procesos 3 - 4 afios
Ejecucion y supenision de procesos 5 - 6 afios
Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios X

10 afios 0 méas

|
I
+
I
1
1
I
]
I
I
,a
I
[

1

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacién,
organizacion, direccion y control.

1 2 3 4 5

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

construccion de relaciones.
1 2

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacién y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sejvicios y

3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

[Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

ue

—_—_———]— e

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico X

Ejecucién de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucién y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

los procesos organizacionales.

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y s

rvicios de

JRPRURp pU— S S JU pU—————

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO DEL CUERPO

PUESTO:  DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 039-UTH-CBZ-2023

2.1. INSTRUCCION FORMACION

2.2. EXPERIENCIA

Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios 14
Técnico 85 Administrativo 28
Profesional - Tecnologia 125 Hasta 5 afios PROFESIONAL 28
PROFESIONALES
Hasta 6 afios 42
X | Tercer Nivel 170 Hasta 7 afios 56
Diplomado/Especialista 180 Hasta 8 afios 70
Maestria 190 X Hasta 9 afios 80
PHD 200 DIRECTIVO
Hasta 10 afios 0 mas 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
2 40 2 40
3 60 3 60
X 4 80 X 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
1 20
PROFESIONALES 2 40
X Ejecutor 25 3 60
Supenisor 50 X 4 80
Coordinador 100 5 100
DIRECTIVO
|:| Jefatura y Subjefatura 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 635

Senvidor Publico 2

Grupo Ocupacional:

ANALISTA DE TALENTO HUMANO DEL

Puesto Institucional : CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

6,- OBSERVACIONES

Fecha: |24/6/2023 |

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com

Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ = RELACE'%'EE%\']'X;ERNAS u ‘ 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
L 039-UTH-CBZ- ,
Cadigo: 2023 INTERFAZ:
ANALISTA DE
Denominacién del Puesto: TALENTO Nivel de Instruccion: Tercer Nivel/Cuarto Nivel
HUMANO
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: JEFATURA
Direccion de Internos y/o externos
Rol: g?éii?zacional DERECHO, CONTABILIDAD, GESTION
: , ~ . o DE TALENTO HUMANO, DIRECCION Y
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2 Area de Conocimiento: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Grado: 8 ADMINISTRACION PUBLICA Y AFINES
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tlempo d_e. 3-4 afios
Experiencia:
Especificidad Manejo de Talento Humano, Manejo de las Normas
dela que rigen la Administracion en materia de Talento

experiencia Humano
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Administrar, gestionar, implementar y controlar el desarrollo de los subsistemas de talento humano mediante la
normativa legal vigente, politicas, métodos y procedimientos para el cumplimiento de la misién y visién

institucional. Gestion de recursos humanos por competencias.

Gestion Publica
Sistema de Talento Humano
Evaluaciones del Desempefio




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificacién del talento
humano necesaria para la ejecuciéon de los procesos en las diferentes
unidades administrativas de la institucion y gestionar su aprobacién por
parte del Comité de Administracion y Planificacion del Cuerpo de
Bomberos Zamora;

Aplicar, administrar y gestionar el Sistema Integrado de Talento Humano
y sus subsistemas en concordancia con la Ley Organica del Servicio
Publico, lineamientos y demdas normativa vigente que se establezca para
el efecto;

Elaborar documentos de expedicion de normativa, delegaciones de la
méaxima autoridad, contratos y convenios, aprobacion de reglamentos
internos;

Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano y
Cadigo de Etica, en concordancia con la normativa vigente;

Absolver consultas en aspectos relacionados a la administracién del
talento humano y desarrollo institucional;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley Organica del
Servicio Publico, su reglamento general y las normas emitidas por el
Ministerio del Trabajo a las servidoras y servidores publicos de la
institucion;

Elaborar los proyectos y reformas de Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos y de Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos institucional y demas instrumentos de gestion
interna en concordancia con la normativa vigente y tramitar su
aprobacién ante el Comité de Administracion y Planificacion del Cuerpo
de Bomberos Zamora,

Dirigir la elaboracion y poner en consideracion de las autoridades
institucionales para su aprobacién, el plan de capacitacion anual y
desarrollo de competencias del talento humano, sus componentes y
presupuesto;

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del
Ecuador.

Ley Orgéanica de Servicio Publico y
su Reglamento. Normas de Control
Interno.

COESCOP

Ley de Defensa contra Incendios
Ley Organica del Servicio de
Contratacion Publica, sus
reglamentos

y sus resoluciones. Normativa legal
vigente que se aplique al accionar
del Cuerpo de Bomberos de Zamora

Denominacién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos
Desarrollo ; S .
P considerando distintos escenarios a largo

estratégico del Alto - .

Talento Humano pIa_zo_. _'Tlene un pa_pel activo _gn la
definicion de las politicas en funcion del
andlisis estratégico.

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento Alto fortalezas y debilidades de su organizacion
Estratégico / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién

de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Alto control, mecanismos de coordinaciéon vy
Gestion verificando informacion para la aprobacion
de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente

diversos proyectos complejos.

Generacion de Desarrqlla planes, programas o proyectos

Ideas Alto altemziltl\_/os para sqlumonar problemas
estratégicos organizacionales.
Expone programas, proyectos y otros ante

Expresién Oral Alto las autoridades y personal de otras
instituciones
Toma decisiones de complejidad media

Juicio y Toma de . sobre la base de sus conocimientos, de los

- Medio L ’

Decisiones productos o servicios de la unidad o
proceso organizacional,

Inspeccién de Establece procedimientos de control de

Productos o Alto calidad para los productos o servicios que

Servicios genera la institucion.

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan impacto directo sobre el

Expresion escrita Alto funcionamiento de una organizacion,

proyectos u otros. ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos).




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Formular y controlar la ejecucién del plan evaluacién del desempefio y su
cronograma de aplicacion;

Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud ocupacional;

Administrar las estructuras posicionales, en funcion de la mision,
objetivos, procesos y actividades de la organizacion y productos;

Elaborar y ejecutar los procesos de movimientos de personal de acuerdo
a la Ley Organica del Servicio Publico y demas normativa vigente que se
establezca para el efecto;

Coordinar y ejecutar las politicas y normas de aplicacion del régimen
disciplinario establecido en la ley acorde a la normativa vigente,
COESCOP, con las instancias internas y externas competentes; vy,
cuando se informe sobre presuntos actos de corrupcion de los servidores
publicos;

Aplicar la normativa legal vigente en materia de seguridad y salud de los
trabajadores;

Velar y gestionar mecanismos para el mejoramiento del ambiente laboral,

Gestionar las actividades relacionadas con los subsistemas de
planificacion del talento humano, reclutamiento y seleccién, clasificacion
y valoracion de puestos, formacién y capacitacion, evaluacion del
desempefio;

Gestionar y coordinar la formacion, especializacién, ascensos Yy
capacitacién del personal del CBZ;

Planificar los procesos de seleccién del personal para Concursos de
Méritos y Oposicién y Ascensos;

Elaborar y mantener actualizado el manual de funciones del CBZ;

Realizar el diagnéstico de las necesidades del personal de las distintas
areas organizacionales en conjunto con los responsables de las
unidades, de acuerdo a la estructura organizacional, con el fin de apoyar
en la Planificaciéon anual del Talento Humano;

Elaborar el Plan Anual de vacaciones del personal de la institucion, en
conjunto con los responsables de las unidades organizacionales, con el
objeto de que las areas planifiguen los periodos de descanso,
asegurandose de que haya personal disponible para desarrollar el
trabajo;

Reclutar, seleccionar y presentar una terna de personal competente para

Comprensién
Escrita

Denominacién

Alto

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de
solucion o mejoramiento sobre la base del

nivel de comprensién
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

Organizacional

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos
Trabajo en ir_ltegrantes de_I equipo. _ yalora
: Alto sinceramente las ideas y experiencias de
Equipo | . . > S
os demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y
los Resultados superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le
Construcciones Alto permiten alcanzar los objetivos
de Relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion.
Identifica las razones que motivan
Conocimiento del determinados comportamientos en los
Entorno Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo

de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

cubrir los vacantes existentes; asegurando que el personal contratado
cumpla con lo descrito en el Manual de funciones (para la modalidad de
contrato ocasional, servicios profesionales, personales y otros);

Elaborar informes técnicos de movimientos del personal, encargos,
subrogaciones, contrataciones y desvinculacién del personal que se
generen por la administraciéon de los subsistemas de Talento Humano;

Asesorar, coordinar y ejecutar acciones relacionadas con el régimen
disciplinario;

Proponer reformas a instrumentos técnicos internos de la institucion
dentro del Sistema Integrado de Talento Humano;

Elaborar ingresos, salidas, ajustes RMU, cambios de régimen de
servidores en el sistema IESS;

Realizar la némina de Fondos de Reserva, némina de ajustes por horas
extras / encargos y subrogaciones;

Elaborar cuadre de planilla IESS;

Realizar consolidaciones de los reportes de asistencia emitidos por los
responsables de las diferentes Direcciones del CBZ;

Gestionar actividades de indole administrativo referente al talento
humano;

31. Preparar y tramitar la legalizaciéon y notificaciones de las diferentes
acciones administrativas referentes a: nombramientos, contratos,
vacaciones, licencias, cambios y traslados administrativos, etc.;
incorporacion a roles de pago, con el fin de contar con los instrumentos
gue avalicen las acciones y diferentes movimientos del personal
institucional;

Elaborar, administrar y mantener la base de datos computarizada del
personal,

Los registros consolidados de vacaciones, permisos, comisiones de los
servidores publicos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA;

Elaborar, administrar y actualizar el distributivo de remuneraciones
mensuales unificadas;

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su competencia, de
conformidad a las leyes, reglamentos y demas norma vigente.

Formulario MRL-SCP-01




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE REGIMEN
DISCIPLINARIO DEL CUERPO
PUESTO: DE BOMBEROS ZAMORA

040-UTH-CBZ-2023
CODIGO:

VALORACION Y GLASIFIGAGION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYb

PUESTO: ANALISTA DE REGIMEN DISCIPLINARIO DEL

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 040-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 mas

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misién,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

1
I
+
I
1
T
|
[l
1
I
,a
|
NO PROFESIONALES [

Senicios Hasta 1 afio
Administrativo Hasta 1 afio
Técnico 1 afio

PROFESIONALES I

Ejecucién de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Ejecucién de procesos 3 - 4 afios
Ejecucioén y supenision de procesos 5 - 6 afios
Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

[

10 afios 0 méas

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

1 2

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de traba
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de se
construccién de relaciones.

1

o,
vicios y

2 3 4 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

[Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES
Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacién-creatividad y solucién de problemas.

ue
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3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
/Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucién de procesos

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucién de los productos y s
los procesos organizacionales.

rvicios de
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Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec

Abnegacion y Disciplina



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1.- DATOS GENERALES
INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
ANALISTA DE REGIMEN DISCIPLINARIO DEL
PUESTO: __ CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 040-UTH-CBZ2-2023
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Béasica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
PROFESIONALES
X Ejecucion de apoyo y Tecnolégico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucion y coordinacion de procesos 7 - 9 afios 100
PHD 200 DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios o mé&s | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
X 4 80 4 Auditoria o Control determinacion de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
X 2 40 X 2 40
3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senvicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES X 2 40
X Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico 100 3 60
Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejecucion y supenision de procesos 150 5 100
Ejecucion y coordinacién de procesos 175
DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 566,
Senidor Publico 1 ANALISTA DE REGIMEN DISCIPLINARIO DEL
Grupo Ocupacional: Puesto Institucional : CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
6,- OBSERVACIONES
Fecha: |24/6/2023
EQUIPO CONSULTOR

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

ANALISTA DE REGIMEN DISCIPINARIO

3. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
A T 040-UTH-CBZ- .
Caddigo: 2023 INTERFAZ:
ANALISTA DE
Denominacién del Puesto: REGIMEN
DISCIPLINARIO Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
COORDINACION
Unidad Administrativa: DE TALENTO
HUMANO Internos y/o externos
Rol: Ejecucion de
Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 e ao ComasimiEmie: DERECHO, DERECHO ADMINISTRATIVO
) O A FINES.
Grado: 7
Ambito: Local
» - A AR . R A - . RIDA
O Tiempo de .
; . 2 afos
Experiencia:
Espedc;f:gdad Ejecucion y Supervision de Procesos de
e asesoramiento juridico
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

administracién y Régimen Disciplinario del Talento Humano. Temética de la Capacitacion

Ejecutar actividades técnicas legales de complejidad alta, relacionadas con los procesos de

Derecho Administrativo, civil y penal
Normativa y Legislacion Laboral.
Procedimientos Administrativos
Gestién de Recursos Humanos




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Participa en la elaboracién de la Planificacion Operativa Anual de la
Coordinacion de Talento Humano del Cuerpo de Bomberos Zamora.

Aplica la normativa legal vigentes en materia de gestién de recursos
humanos, derecho laboral y seguridad social.

Elabora y actualiza los Reglamentos de Administracion de Talento
Humano del personal del Cuerpo de Bomberos Zamora, que incluira la
delegacion de suscripcion de documentos derivados de la administracion
del talento humano.

Elabora informes legales de evaluacién del periodo de prueba, sumarios
administrativos, régimen disciplinario del personal operativos del CBZ,
informes técnicos de movimientos administrativos y demas dictamenes
de Talento Humano.

Asesora en la aplicacion de la normativa legal laboral y elabora informes
de soporte juridico, modificaciones, complementaciones;

Elabora informes técnicos de sanciones disciplinarias de los servidores
personal Operativo del Cuerpo de Bomberos Zamora, métodos
alternativos de solucién de conflictos;

Elabora informes técnicos de quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de servidores y Operativos del CBZ .

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del
Ecuador.

Ley Organica de Servicio Publico y
su Reglamento. Normas de Control
Interno. Cédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y
su Reglamento C6digo Organico
Administrativo Reglamento de
Administracion y Control de Bienes
del Sector Publico COOTAD
COESCOP
Ley de Defensa contra Incendios
Ley Organica del Servicio de
Contratacién Publica, sus
reglamentos
y sus resoluciones. Normativa legal
vigente que se aplique al accionar
del Cuerpo de Bomberos Zamora

Redaccion
Ortografia

Denominacion
dela
Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacién y
verificando informacion para la aprobacion
de diferentes proyectos, programas y otros.
Es capaz de administrar simultineamente
diversos proyectos complejos

Expresion Oral

Alto

Expone programas, proyectos y otros ante
las autoridades y personal de otras
instituciones

Juicio y Toma de
Decisiones

Medio

Toma decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de los
productos o servicios de la unidad o
proceso organizacional,

Expresion escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que
tengan  impacto directo  sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
administrativos).

Comprension
Escrita

Alto

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de
solucién o mejoramiento sobre la base del
nivel de comprensién

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion
dela

Competencia

Nivel

Comportamiento Observable




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Ejecuta las actividades de los procesos de sumarios administrativos de
los servidores y Operativos CBZ.

Elabora informes de denuncias relacionadas al comportamiento ético de
los servidores y personal Operativo del CBZ.

Elabora y ejecuta procedimientos de resolucion, aplicacion de sanciones
y otros.

Elabora informe de absolucién de consultas relacionadas a talento
humano

Analiza y ejecuta actividades juridicas en relacion a la gestién de
administracion del talento humano de acuerdo a las directrices emitidas
por el Ministerio de Trabajo contemplado en la Ley Organica del Servicio
Pdblico, su Reglamento, el Cédigo de Trabajo, Codigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, COESCOP normas
técnicas y demés normativa legal

Analiza investigacién técnica y administrativa para determinar
responsabilidades en los funcionarios administrativos y operativos del
Cuerpo de Bomberos Zamora que habrian cometido faltas
administrativas.

Elabora propuestas de politicas, manuales, instructivos y reglamentos
internos del personal del cédigo de trabajo, Ley Orgéanica de Servicio
Publico, Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, COESCOP.

Realiza diligencias procesales de sumario administrativo, visto bueno y
acciones de personal de sancidn relacionadas a Régimen Disciplinario

otras asignadas por la autoridad, ley demés normativas

Promueve la colaboracién de los distintos
integrantes del equipo. Valora

Traba_Jo en Alto sinceramente las ideas y experiencias de
Equipo | P . : :
os demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y
los Resultados superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Demuestra interés en atender a los
Orientacion al Alto clientes internos o externos con rapidez,
servicio diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.
Realiza trabajos de investigacion vy
Aprendizaje comparte con sus compgﬁer_os. Brinda sus
continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando

como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

Formulario MRL-SCP-01




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

ANALISTA DE SALUD Y
. SEGURIDAD OCUPACIONAL | ~ - )
PUESTO: DEL CUERPO DE CODIGO: 041-UTH-CBZ-2023

BOMBEROS ZAMORA

VALORAGION Y CLASIFIGACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS HABILITANTES DE APOYb
X ANALISTA DE SALUD Y SEGURIDAD “ . K ¥ .
PUESTO: OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS cobico: 041-UTH-CBZ-2023

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misioén,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.
NO PROFESIONALES

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

i
i
1
T
1
1
1.1 INSTRUCCION FORMAL 1.2 EXPERIENCIA :
,a
I
I

Educacioén Béasica

Bachiller Senicios Hasta 1 afio
Técnico Administrativo Hasta 1 afio
Profesional - Tecnologia Técnico 1 afio

Profesional - 4 afios PROFESIONALES 1

Profesional - 5 afios X Ejecucioén de apoyo y tecnolégico Hasta 2 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas Ejecucion de procesos 3 -4 afios

Diplomado Superior Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios

Especialista Ejecucién y coordinacion de procesos 7 - 9 afios

Maestria o PHD DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional 10 afios 0 mas |

1.3 HABILIDADES DE GESTION 1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
I
Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacién de sejvicios y
construccion de relaciones.

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES
Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la

ue

—_—_———]— e

de estrés y exposicion a enfermedades. organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
I [ x| I I | [ x ] I

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y sgrvicios de
organizacionales los procesos organizacionales.

NO PROFESIONALES

[RRSRRERR S—— S S JEU P ————

Senicios
Administrativo 1 2 3 4 5
Técnico | X | | |

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos X

Ejecucioén y supenision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional I:l

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegacién y Discip"'na Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

INSTITUCION

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION:

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

UNIDAD O PROCESO:

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

ANALISTA DE SALUD Y SEGURIDAD

041-UTH-CBZ-2023

PUESTO: OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS CODIGO:
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacién Bésica 15 NO PROFESIONALES
Bachiller 45 Senicios Hasta 1 afio 14
Técnico 85 Administrativo Hasta 1 afio 28
Profesional - Tecnologia 125 Técnico 1 afio 42
PROFESIONALES
X Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 2 afios 56
X Tercer Nivel 170 Ejecucién de procesos 3 -4 afios 70
Diplomado/Especialista 180 Ejecucién y supenision de procesos 5 - 6 afios 84
Maestria 190 Ejecucién y coordinacién de procesos 7 - 9 afios 100
PHD 200 DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 10 afios o mé&s | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. IMPACTO DE LA MISION INSTITUCIONAL
1 20 1  Indirecto 10
X 2 40 2 Desarrollo de software o sistema de gestion 20
3 60 X 3 Impacto Directo 40
4 80 4 Auditoria o Control determinacién de sanciones 80
5 100 5  Establecer metodologia y politica 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 20 1 20
X 2 40 2 40
3 60 X 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senicios 25
Administrativo 50
Técnico 75 1 20
PROFESIONALES X 2 40
Ejecucion de apoyo y Tecnol6gico 100 3 60
X Ejecucion de procesos 125 4 80
Ejecucion y supenision de procesos 150 B 100
Ejecucion y coordinacion de procesos 175
DIRECTIVO
Direccién de unidad organizacional 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

Grupo Ocupacional:

571

Senvdor Publico 1

Puesto Institucional :

ANALISTA DESALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

Fecha: |24/6/2023

6,- OBSERVACIONES

EQUIPO CONSULTOR

Abnegacion y Disciplina

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares
Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec
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ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

‘ 3. RELACIONES INTERNAS Y ‘

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 041-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ:
ANALISTA DE
Denominacién del Puesto: SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Nivel de Instruccion: Tercer/Cuarto Nivel
Nivel: Profesional
. . . Unidad de Talento
Uil A ST vEs Humano Internos y/o externos
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 ; L . .
Area de Conocimiento: Salud Ocupacional y carreras a fines
Grado: 7
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tiempo de 2 afios
Experiencia:
Especificidad de Implementacion de Sistema Integral de Seguridad y
la experiencia Salud

6 APA A ON REO RIDA PARA P O

Temética de la Capacitacion

PREVENCION DE ENFERMEDADES PROFESIONALES
GESTION DE RIESGOS LABORALES

MANEJO DEL SISTEMA SUT

PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO
INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES
NOCIONES GENERALES DE LA SALUD EN EL TRABAJO
SISTEMAS DE GESTION ESTRATEGICA

COMPRAS PUBLICAS

INSPECCION, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Desarrollar actividades tendientes a propiciar un ambiente de trabajo seguro y saludable por medio de la
ejecucion de programas de Seguridad Ocupacional cumpliendo con las regulaciones nacionales y normas
referentes a la seguridad, salud y medio ambiente




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Promover el control de los diferentes riesgos profesionales del personal del
Cuerpo de Bomberos Zamora

Asesorar técnicamente en temas referentes a seguridad y salud en el trabajo
para la toma de decisiones.

Participar en la seleccion y sustentar técnicamente los implementos y equipos
de proteccion que deben usar los trabajadores en ejercicio de sus labores.

Desarrollar procedimientos, instructivos y proyectos para mejorar la seguridad y
salud del personal de la institucién.

Identificar, evaluar y controlar los factores de riesgos especificos de cada uno
de los puestos de trabajo, en el caso de ser necesario, se solicitara la medicion
de los factores de riesgos que el técnico crea pertinente.

Brindar apoyo en el desarrollo y preparacion de charlas de seguridad al
personal de la empresa, asi como en programas de prevencion y capacitacion

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS
A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Constitucion de la Republica del
Ecuador. Convenios
Internacionales
Ley Organica de Servicios
Publicos. Normas de Control
Interno de la CGE
Ley de Defensa Contra Incendios
y
su Reglamento Decreto Ejecutivo
2393 Reglamento
de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo. C.D.
513 Reglamento del Seguro
General de Riesgos del Trabajo.
Normas NFPA. Normas INEN.
Ley Organica de Servicios Publico

y
su Reglamento. Reglamento de
Administracion y Control de Bienes
del Sector Publico Normas
nacionales relacionadas a
las Compras Publicas
Leyes, resoluciones y decretos de
los entes de control de Seguridad
y Salud Ocupacional

AUTOCONTENIDOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion
dela
Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacién y
verificando  informacion  para la
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

Pensamiento
Conceptual

Alto

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las
situaciones o ideas complejas estén
claras, sean simples y comprensibles.
Integra ideas, datos clave vy
observaciones, presentandolos en
forma clara y util.

Orientacién
/Asesoramiento

Denominacion

Alto

Orienta a un compafiero en la forma de
realizar  ciertas  actividades de

complejidad baja.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Resultados

dela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza las acciones necesarias para
Trabajo en cumplir con las me?a_s propuestas.
Equipo Alto Desar_rollg y  modifica _procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los Alto conseguir mejoras. Actla para lograr y

superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.




CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Realizar inspecciones de trabajo para la deteccion oportuna de
lugares inseguros que permita la toma de acciones correctivas de
condiciones y acciones subestandares.

Desarrollar planes de emergencia para cada compafiia de la institucion,
preparar a las brigadas necesarias por compafiias y desarrollar los simulacros
necesarios.

Elaborar estadisticas de accidentes, incidentes de trabajo en coordinacién con
el Departamento de Riesgo de Trabajo del IESS, a fin de tomar medidas
preventivas.

Elaborar informes de evaluacion técnica de seguridad de equipos, maquinarias,
herramientas e infraestructura de la instituciéon

Elaborar y mantener actualizada la matriz de riesgos laborales del Cuerpo de
Bomberos Zamora

Actualizar el Reglamento Interno de seguridad y salud en el trabajo conforme a
la norma establecida y emitir al Jefe del Cuerpo de Bomberos para su
respectiva aprobacion.

Conformar y mantener actualizado el comité central, subcomités y delegado de
seguridad y salud en el trabajo.

Ingresar en los diferentes sistemas informaticos la informacién técnica exigida
por los entes de control externos e internos en el &mbito de su competencia.

Realizar los andlisis, estudios y la documentacién necesaria para la etapa
preparatoria de los procesos de contratacion publica en el ambito de su
competencia.

Coordinar la ejecucion de los trabajos en materia de prevencion de riesgos de
los miembros de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, a fin de cumplir
con la misién de la unidad.

Brindar apoyo técnico - administrativo a los miembros de la Unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

Informar y ser el responsable de la gestion de la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional ante el Director de Talento Humano

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su competencia, de
conformidad a las leyes, reglamentos y demés norma vigente.

Conocimiento del
Entorno
Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las
relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la institucién, con
un sentido claro de lo que es influir en
la institucion.

Formulario MRL-SCP-01




