
 
 
 
 
 
 

VALORACIÓN Y PERFIL  

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA "CBZ" 
 PRESUPUESTO GENERAL DE REMUNERACIONES AÑO 2023. 

PRESUPUESTO CON INCREMENTOS SALARIALES 2023. 

PERSONAL PERMANTE, CREACIÓN DE PARTIDAS Y CONTRATADOS 
Nr
o. 

PERSONAL CARGO CÓDI
GO 

PROCESO INTERVALO PUNTA
JE 
OBTENI
DO 

SP GRA
DO 

Grupo 
Ocupaci
onal 

RMU/U
SD DES

DE  
HAST
A 

PERSONAL PERMANENTE  

1 ADMINISTRA
TIVO 

JEFE DEL 
CUERPO DE 
BOMBEROS 

001-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESO 
GOBERNAN
TE 

941/4
01 

1000/4
50 

955/450 8/1
1 

14/17 Nivel 
Jerárquic
o 
Superior 
(2) 

2368,00 

2 ADMINISTRA
TIVO 

TESORERO/A 002-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

759 819 795 5 11 SP5 1212,00 

3 ADMINISTRA
TIVO 

CONTADOR/A 003-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

759 819 815 5 11 SP5 1212,00 

4 ADMINISTRA
TIVO 

ASESOR 
JURÍDICO 

004-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
ASESORÍA 

759 819 815 5 11 SP5 1212,00 

5 OPERATIVO SUBJEFE DEL 
CUERPO DE 
BOMBEROS/BO
MBERO 2 

005-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESO 
GOBERNAN
TE 

759/3
01 

819/35
0 

814/302 8/9 14/15 SP5/Nivel 
Jerárquic
o 
Superior 
(1) 

1212,00 

6 OPERATIVO BOMBERO 1 006-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

7 OPERATIVO BOMBERO 1 007-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

8 OPERATIVO BOMBERO 1 008-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

9 OPERATIVO BOMBERO 1 009-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

10 OPERATIVO BOMBERO 1 010-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

11 OPERATIVO BOMBERO 1 011-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

395 455 438 SP
A3 

5 SPA3 675,00 



 
 
 
 
 
 
12 OPERATIVO CAMBIO 

ADMINISTRATIV
O DE TECNICO 
DE 
MANTENIMIENT
O 

012-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

335 394 378 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

13 OPERATIVO BOMBERO 1 013-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

14 ADMINISTRA
TIVO 

GUARDALMACE
N 

014-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 561 1 7 SP1 817,00 

15 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA DE 
COMPRAS 
PÚBLICAS 

015-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 551 1 7 SP1 817,00 

16 ADMINISTRA
TIVO 

SECRETARIA 016-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

335 394 371 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

17 OPERATIVO BOMBERO 1 017-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

18 OPERATIVO BOMBERO 1 018-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

19 OPERATIVO BOMBERO 1 019-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

20 OPERATIVO BOMBERO 1 020-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

21 OPERATIVO BOMBERO 1 021-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

22 OPERATIVO BOMBERO 2 022-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

517 576 575 1 7 SP1 817,00 

23 OPERATIVO BOMBERO 3 023-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

577 637 635 2 8 SP2 901,00 

24 OPERATIVO BOMBERO 4 024-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

638 697 680 3 9 SP3 986,00 

25 OPERATIVO OPERADORES 
DE CENTRAL 
ECU-911 

025-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 358 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

26 OPERATIVO SUB INSPECTOR 
DE ESTACIÓN 

026-
UTH-

PROCESOS 
AGREGADO

698 758 730 4 10 SP4 1086,00 



 
 
 
 
 
 

CBZ-
2023 

RES DE 
VALOR 

27 OPERATIVO INSPECTOR DE 
BRIGADA 

027-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

759 819 810 5 11 SP5 1212,00 

28 OPERATIVO ANALISTA DE 
CAPACITACIÓN 
Y FORMACIÓN 

028-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

577 637 608 2 8 SP2 901,00 

29 OPERATIVO ANALISTA DE 
OPERACIONES 

029-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

577 637 608 2 8 SP2 901,00 

30 OPERATIVO ANALISTA DE 
PREVENCIÓN DE 
INCENDIOS 

030-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

577 637 608 2 8 SP2 901,00 

31 OPERATIVO INSPECTORES  031-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 364 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

32 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA DE 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

032-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
ASESORÍA 

517 576 561 1 7 SP1 817,00 

33 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA EN 
TIC´s 

033-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 556 1 7 SP1 817,00 

34 ADMINISTRA
TIVO 

JEFE 
ADMINISTRATIV
O Y FINANCIERO 

034-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

820 879 854 6 12 SP6 1412,00 

35 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA 
ADMINISTRATIV
O 

035-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 575 1 7 SP1 817,00 

36 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA DE 
PLANIFICACIÓN 

036-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
ASESORÍA 

577 637 635 2 8 SP2 901,00 

37 ADMINISTRA
TIVO 

TÉCNICO DE 
ARCHIVO 
GENERAL 

037-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 576 1 7 SP1 817,00 

38 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA DE 
PRESUPUESTO 

038-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 571 1 7 SP1 817,00 

39 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA DE 
TALENTO 
HUMANO 

039-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

577 637 635 2 8 SP2 901,00 

40 ADMINISTRA
TIVO 

ANALISTA DE 
REGIMEN 
DISCIPLINARIO 

040-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 566 1 7 SP1 817,00 



 
 
 
 
 
 
41 ADMINISTRA

TIVO 
ANALISTA DE 
SALUD Y 
SEGURIDAD 
OCUPACIONAL 

041-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
HABILITANT
ES DE 
APOYO 

517 576 571 1 7 SP1 817,00 

CONTRATOS OCASIONALES  

42 OPERATIVO BOMBERO 1 042-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

43 OPERATIVO BOMBERO 1 043-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

44 OPERATIVO BOMBERO 1 044-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

45 OPERATIVO BOMBERO 1 045-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

46 OPERATIVO BOMBERO 1 046-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

47 OPERATIVO BOMBERO 1 047-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

48 OPERATIVO BOMBERO 1 048-
UTH-
CBZ-
2023 

PROCESOS 
AGREGADO
RES DE 
VALOR 

335 394 384 SP
A2 

4 SPA2 622,00 

Fuente: Equipo Consultor. 2023. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
JEFE DEL CUERPO DE 
BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 001-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años 

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años X

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

001-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 2 años 56

170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 X 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

4 80 4 80

X 5 100 X 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

4 80 4 80

X 5 100 X 5 100

25

50

75 1 20

2 40

100 3 60

125 4 80

150 X 5 100

175

X 200

Puntaje Total: 955

EQUIPO CONSULTOR

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional: Servidor Público 8

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  HABILIDAD DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 001-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años X

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

001-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional



 
 
 
 
 
 

15

45

85

125 28

42

X 170 56

180 70

190 X 80

200

100

0 Indirecto 10

1 20

2 40

3 60

4 80

X 5 100

25

50

100

X 100

Puntaje Total: 450

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 
001-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

  Educación Básica   PROFESIONALES 

  Bachiller 

  Técnico 

  Profesional - Tecnología Hasta 5 años

Hasta 6 años

Tercer Nivel Hasta 7 años 

Diplomado/Especialista    Hasta 8 años 

Maestría Hasta 9 años

PHD   DIRECTIVO

Hasta 10 años o más

  2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  4.-   RESPONSABILIDAD 

Desarrollo de software o sistema de geestión

Impacto Directo

Auditoría o Control

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 11

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

Supervisor

Coordinador

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR



 
 
 
 
 
 

 

 
  
 

            
  

      

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA 

  

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA  

Código: 
001-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

 

Denominación del Puesto: 
Jefe del Cuerpo 
de Bomberos 
Zamora 

Internos y/o externos 

 

Nivel:  Profesional   

Unidad Administrativa: 
 NIVEL 
DIRECTIVO  

 

Rol: 
 Dirección de 
Unidad 
Organizacional  

Área de Conocimiento: 
ÁREAS ADMINISTRATIVAS, 
TÉCNICAS O BOMBERILES. 

 

Grupo Ocupacional: 
 Nivel Jerárquico 
Superior  

 

Grado: 2  

Ámbito:  Local   

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA  

Tiempo de 
Experiencia: 

7 - 9 años  

Establecer, conducir el direccionamiento estratégico, normativo y administrativo de la institución, 
para garantizar la planeación y cumplimiento de su misión, visión, objetivos institucionales, 
cumpliendo la normativa legal vigente.  
Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar las actividades para la atención de emergencias y 
prestación de servicios a la ciudadanía del cantón Zamora, cuya integridad y/o bienes estén en 
peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrópicos, y garantizar la atención oportuna y de 
calidad en la atención de emergencias. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Administración Pública, liderazgo, experiencia 
en manejo de personal, rescate, prehospitalaria, 

prevención incendios 

 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO  

Temática de la Capacitación  



 
 
 
 
 
 

 

CPI/NFPA 1041  
Rescate  
Incendios Atención Prehospitalaria Sistema de Comando de 
Incidentes Planificación e investigación educativa                                                                                                                       
Metodología de la Investigación  
Liderazgo y trabajo en equipo                                                                                                                                                                                                                                                                                                
Manejo de recursos organizacionales                                                                                                                                                                                                                                                                            
Normas de Calidad                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Compras Públicas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Planificación Estratégica 

 

 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS  

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable  

 Ejercer la representación legal, judicial y extrajudicial de la 
Institución;  

Constitución de la República del 
Ecuador; Código Orgánico de 
Entidades de Seguridad 
Ciudadana y Orden Público; Ley 
Orgánica de Servicio Público; 
Ley de Defensa Contra 
Incendios y su Reglamento; 
Reglamento General de la Ley 
Orgánica de Servicio Público; 
Resolución SGR-017-2023 del 
Servicio Nacional de Gestión de 
Riesgos y Emergencias; 
Resolución N° 010 del Concejo 
Nacional de Competencias; 
Reglamento de Prevención, 
Mitigación y Protección Contra 
Incendios; Reglamento Orgánico 
Interno y de Disciplina del 
Cuerpo de Bomberos; Normas 
NFPA; Normas INEN. 

Desarrollo 
estratégico del 

Talento 
Humano   

Alto 

Realiza una proyección de posibles 
necesidades de recursos humanos 
considerando distintos escenarios a 
largo plazo. Tiene un papel activo en 
la definición de las políticas 

 

 Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas, reglamentos, 
ordenanzas, así como las resoluciones emitidas por el Comité de 
Administración y Planificación, y demás órganos competentes;  

Pensamiento 
Estratégico 

Alto 

Comprende rápidamente los cambios 
del entorno, las oportunidades, 
amenazas, fortalezas y debilidades de 
proceso/ proyecto y establece 
directrices estratégicas para la 
aprobación de planes, programas y 
otros. 

 

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

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación 
y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos 

 

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

Generación de 
Ideas 

Alto 
Desarrolla planes, programas o 
proyectos alternativos para solucionar 

 



 
 
 
 
 
 

 

problemas estratégicos. 

 Vigilar que las finanzas de la institución se lleve de conformidad 
con las normas y leyes vigentes  

Inspección de 
Productos o 

Servicios 
Alto 

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

 

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

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, 

 

 Aprobar la creación, fusión o supresión de unidades o 
compañías de bomberos, en función de las necesidades de la 
comunidad;  

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

 

 Conceder permisos de habitabilidad y ocupación  
Expresión 

escrita 
Alto 

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

 

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

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

 

 Presentar la Proforma presupuestaria de Ingresos para 
aprobación del Comité de Administración y Planificación;  

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES   

 Presentar el POA preliminar y el POA final al Comité de 
Administración y Planificación para su aprobación;  

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable  

Presentar el Modelo de Gestión local y la Planificación 
Estratégica, de acuerdo a la categorización establecida por las 
autoridades señaladas en el Art. 285 del Código Orgánico de 
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público, para 
aprobación del Comité de Administración y Planificación; 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los 
distintos integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias 
de los demás; mantiene un actitud 
abierta para aprender de los demás. 

 

 Autorizar la planificación de Ejecución Presupuestaria, para el 
seguimiento, control, evaluación y retroalimentación;  

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 
Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y 

 



 
 
 
 
 
 

 

plazos establecidos. 

 Presentar los proyectos de reforma a la Estructura Orgánica 
Funcional, las Estructuras de Carrera del Personal, para 
aprobación del Comité de Administración y Planificación;  

 Flexibilidad 
Alto  

Alto 

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

 

Elaborar los proyectos de reformas presupuestarias con apego a 
las disposiciones del Código Orgánico de Organización 
territorial, Autonomía y Descentralización; y, el Código Orgánico 
de Planificación y Finanzas Públicas; y, poner en conocimiento 
del Comité de Administración y Planificación para su aprobación; 

Construcciones 
de Relaciones    

Alto 

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

 

Elaborar los proyectos de reglamentos, manuales, instructivos y 
demás instrumentos administrativos, que sean necesarios para 
el correcto funcionamiento del Cuerpo de Bomberos Zamora; y, 
poner en conocimiento del Comité de Administración y 
Planificación para su aprobación; 

 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 Capacitación, programas de tecnificación, 
formación y profesionalización del personal del Cuerpo de 
Bomberos Zamora;    

     

 Autorizar los programas de tecnificación; cursos de formación, 
entrenamiento; capacitación; profesionalización al interior y al 
exterior del país; y, ascensos;    

     

 Elaborar el proyecto del Distributivo del personal del Cuerpo de 
Bomberos de Zamora y poner en conocimiento del Comité de 
Administración y Planificación para su aprobación;    

     

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

     

 Autorizar la reprogramación de partidas presupuestarias dentro 
del año fiscal    

     

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

     

 Designar al personal para los diferentes cargos operativos y 
administrativos dentro del Cuerpo de Bomberos Zamora, de   

     



 
 
 
 
 
 

 

acuerdo a la normativa legal vigente;  

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

     

Gestionar, suscribir convenios de cooperación y colaboración 
con instituciones públicas y privadas nacionales y extranjeras, 
que contribuyan al fortalecimiento institucional e informar al 
Comité de Administración y Planificación 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 cuantía 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, órdenes superiores y demás;    

     

 Brindar asesoramiento al Comité de Administración y 
Planificación en temas específicos, relacionados con las 
diferentes actividades que realiza la Institución;    

     

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

     

 Informar periódicamente de su administración al Comité de 
Administración y Planificación, así como la presentación anual 
de la memoria técnica de su gestión administrativa, operativa y 
financiera; y,  

       

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de 
competencia. 

       

Formulario MRL-SCP-01  

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
TESORERO/A DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 002-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años 

3 - 4 años X

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

TESORERO/A DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

002-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 2 años 56

170 X 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

100 3 60

125 4 80

X 150 X 5 100

175

200

Puntaje Total: 795

EQUIPO CONSULTOR

TESORERO/A DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
002-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  HABILIDAD DE COMUNICACIÓN

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 5

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

TESORERO/A DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

 



 
 
 
 
 
 

 

 

  
 

 

  
 

  
        

  
      

 

 

TESORERO/A 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 002-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del 
Puesto: 

TESORERO/A 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad 
Administrativa: 

 Jefatura Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución y Supervisión de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 
Contabilidad y Auditoría, Banca y 

Finanzas 

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público 5  

Grado: 11 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3 - 4 años 

Coordinar y controlar la recaudación, administrar los fondos y custodiar las especies valoradas del 
Cuerpo de Bomberos Zamora, a fin de garantizar la disponibilidad oportuna de recursos financieros 
para ejecutar pagos por compromisos económicos de acuerdo con la planificación y políticas 
financieras establecidas por la Institución. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Manejo de finanzas públicas y sistema del Banco 
Central del Ecuador 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Control de Gestión Pública  
Control Interno 
Control financiero 



 
 
 
 
 
 

 

Normativa Tributaria 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominació
n de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Llevar el control permanente de los ingresos por 
diferentes conceptos; controlar los depósitos diarios de 
los ingresos obtenidos y su depósito máximo el día hábil 
siguiente.  

Constitución Ecuador. Ley Orgánica de 
Servicios Públicos. Normas de Control 
Interno. Código Orgánico de Planificación 
y Finanzas Públicas y su Reglamento 
Código Orgánico Administrativo 
Reglamento de Administración y Control 
de Bienes del Sector Público Reglamento 
a la Ley Orgánica de Servicio Público 
(LOSEP) COOTAD 
LEY DE DEFENSA CONTRA 
INCENDIOS Y SU REGLAMENTO 
Ley Orgánica del Servicio de 
Contratación Pública, sus reglamentos y 
sus resoluciones. Normativa de 
Contabilidad Gubernamental Ordenanzas 
vigentes que afecten la gestión 
administrativa o  
financiera a la gestión del CBZ. 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones 
de control, mecanismos de 
coordinación y verificando 
información para la aprobación de 
diferentes proyectos, programas y 
otros. Es capaz de administrar 
simultáneamente diversos 
proyectos complejos. 

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

Juicio y Toma 
de Decisiones 

 Alto 

 Toma decisiones de complejidad 
alta sobre la base de la misión y 
objetivos de la institución, y de la 
satisfacción del problema del 
cliente. Idea soluciones a 
problemáticas futuras de la 
institución. 

Solicitar y custodiar las garantías, valores fiduciarios, 
pólizas y demás valores económicos en favor del Cuerpo 
de Bomberos Zamora y notifica con anticipación los 
vencimientos para tomar las acciones legales 
correspondientes. 

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Elaborar y entregar los comprobantes de retención 
Denominació

n de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

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

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los 
distintos integrantes del equipo. 
Valora sinceramente las ideas y 
experiencias de los demás; 
mantiene un actitud abierta para 



 
 
 
 
 
 

 

aprender de los demás. 

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

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo 
para conseguir mejoras. Actúa para 
lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos. 

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

Flexibilidad Alto 

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

Controlará las nóminas de pago del personal, así como 
cualquier otro pago derivado de las relaciones laborales. 

      

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

Elabora informe mensual del manejo de las cuentas 
bancarias 

      

        

Responsable de la emisión del flujo de caja diario       

Responsable de la emisión de los títulos de Crédito y del 
Órgano Ejecutor del Cuerpo de Bomberos Zamora 

      

Elaborará, ejecutará y legalizará el registro de las 
transacciones de pagos, previa autorización del Jefe de 
la Unidad y Financiera; 

      

Responsable de la emisión de los títulos de Crédito y del 
Órgano Ejecutor del CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA; 

      

Ejecutará la acción coactiva a favor de la institución, 
luego de las instancias de negociación y mediación.; 

      

Administrará, custodiará y mantendrá actualizadas las 
garantías y demás   valores y documentos de negocios, 
informar sobre su estado, cuando sea requerido y 
efectuar su devolución de acuerdo a la ley. 

      

Elaborará informes que incluyan datos estadísticos       



 
 
 
 
 
 

 

relacionados al desempeño de su unidad y al 
cumplimiento de los objetivos, metas, planes, programas 
y proyectos; 

Responsable del seguimiento y custodio de las garantías 
que se presentaren en la institución 

      

Las demás que le sean asignadas por su inmediato 
superior 

      

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
CONTADOR/A DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 003-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años 

3 - 4 años X

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

CONTADOR/A DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

003-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 2 años 56

170 X 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 4 80

5 100 X 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

100 3 60

125 4 80

X 150 X 5 100

175

200

Puntaje Total: 815

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

CONTADOR/A DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 5

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  HABILIDAD DE COMUNICACIÓN

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

CONTADOR/A DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
003-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

 



 
 
 
 
 
 

 

   

  
 

          
  

      

 
 
 
  

                    

CONTADOR/A 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES 
INTERNAS Y EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 003-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del Puesto: CONTADOR/A 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Jefatura Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución y Supervisión 
de Procesos  

Área de 
Conocimiento: 

CONTABILIDAD Y AUDITORIA Grupo Ocupacional:  Servidor Público 5  

Grado: 11 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3 - 4 años 

Coordinar, ejecutar, analizar, registrar todos los hechos económicos que represente derechos a percibir  
recursos monetarios o constituyan obligaciones a entregar recursos monetarios, y producir información  
financiera sistematizada y confiable mediante estados financieros verificables, reales, oportunos y  
razonables bajo criterios técnicos soportados en principios y normas que son obligatorias para los  
profesionales contables.  

Especificidad 
de la 

experiencia 

Funciones de gestión de contabilidad en 
empresas públicas 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Aplicación de la actualización de la normativa legal.                                                                                                        
Gestión Pública 
Contabilidad gubernamental 
Manejo de sistemas contables                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
Tributación                                                                                                                                                                                                                                                               



 
 
 
 
 
 

 

Control de gestión pública                                                                                                                                         
Control contable, NIIFS, control interno                                                                                                                                                                                                                                                                                      

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Revisar la documentación de obligaciones adquiridas, ingresos, 
transferencias y depósitos en las cuentas de la Institución para proceder 
con el registro contable del mismo, que debe estar acorde a la normativa 
legal vigente.  

Constitución Ecuador. Ley 
Orgánica de Servicios 
Públicos. Normas de 
Control Interno. Código 
Orgánico de Planificación y 
Finanzas Públicas y su 
Reglamento Código 
Orgánico Administrativo 
Reglamento de 
Administración y Control de 
Bienes del Sector Público 
Reglamento a la Ley 
Orgánica de Servicio 
Público (LOSEP) COOTAD 
LEY DE DEFENSA 
CONTRA INCENDIOS Y 
SU REGLAMENTO 
Ley Orgánica del Servicio 
de Contratación Pública, 
sus reglamentos y sus 
resoluciones. Normativa de 
Contabilidad 
Gubernamental Ordenanzas 
vigentes que afecten la 
gestión administrativa o  
financiera a la gestión del 
CBZ. 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones 
de control, mecanismos de 
coordinación y verificando 
información para la aprobación de 
diferentes proyectos, programas y 
otros. Es capaz de administrar 
simultáneamente diversos proyectos 
complejos. 

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

Juicio y Toma 
de Decisiones 

 Alto 

 Toma decisiones de complejidad 
alta sobre la base de la misión y 
objetivos de la institución, y de la 
satisfacción del problema del cliente. 
Idea soluciones a problemáticas 
futuras de la institución. 

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

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

Elaborar estados financieros  10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

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

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Sustentarse en la normativa vigente para la contabilidad gubernamental.  
 Trabajo en 

Equipo  
Alto 

Promueve la colaboración de los 
distintos integrantes del equipo. 
Valora sinceramente las ideas y 
experiencias de los demás; 
mantiene un actitud abierta para 
aprender de los demás. 



 
 
 
 
 
 

 

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

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr 
y superar niveles de desempeño y 
plazos establecidos. 

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

Flexibilidad Alto 

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

Coordina la generación de la información tributaria exigida por el SRI       

Elaborará el devengado para la ejecución de pagos       

Ejecutará el cálculo de la liquidación de viáticos       

Mantendrá 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 trámites de 
pago; 

      

Elaborará informes que incluyan datos estadísticos relacionados al 
desempeño de su unidad y al cumplimiento de los objetivos, metas, 
planes, programas y proyectos; 

      

Realiza el proceso de nómina de todo el personal de la entidad, 
incluyendo la entrega y captura de información con el IESS y la revisión 
de liquidación de haberes, subrogaciones, renuncias y jubilaciones; 

      

Las demás que le sean asignadas por su inmediato superior       
       

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
ASESOR JURÍDICO DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA 

CÓDIGO: 004-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años 

3 - 4 años X

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

ASESOR JURÍDICO DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

004-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 2 años 56

170 X 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 4 80

5 100 X 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

100 3 60

125 4 80

X 150 X 5 100

175

200

Puntaje Total: 815

EQUIPO CONSULTOR

ASESOR JURÍDICO DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
004-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  HABILIDAD DE COMUNICACIÓN

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 5

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

ASESOR JURÍDICO DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ASESOR JURIDICO 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 004-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: ASESOR JURIDICO 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa:  Jefatura  

Rol: 
 Ejecución y 
Supervisión de 
Procesos  Área de 

Conocimiento: 

JURISPRUDENCIA, 
DERECHO 

ADMINISTRATIVO O A 
FINES. 

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 5  

Grado: 11 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3 - 4 años 

Asesorar a las autoridades y personal del Cuerpo de Bomberos Zamora en materia legal, jurídica y demás 
normativa existente, dentro del marco legal aplicable y demás áreas de derecho; y, ejercer el patrocinio judicial 
y extrajudicial de la institución, a fin de garantizar la seguridad jurídica en los actos administrativos 
institucionales. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Ejecución y Supervisión de Procesos 
de asesoramiento jurídico 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Derecho Administrativo, civil y penal 
Normativa y procedimientos de Compras Públicas                                                                                                                                                                                                                                                    
Redacción                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Ortografía  

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS  

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel 

Comportamiento 
Observable 

 



 
 
 
 
 
 

 

Asesorar a las autoridades, unidades administrativas y operativos de la 
institución sobre la correcta aplicación de normas legales, en temas 
relacionados con la misión institucional y en las áreas 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. 

Constitución de la República del 
Ecuador. 
Ley Orgánica de Servicio Público y su 
Reglamento. Normas de Control 
Interno. Código Orgánico de 
Planificación y Finanzas Públicas y su 
Reglamento Código Orgánico 
Administrativo Reglamento de 
Administración y Control de Bienes 
del Sector Público COOTAD 
COESCOP 
Ley de Defensa contra Incendios 
Ley Orgánica del Servicio de 
Contratación Pública, sus 
reglamentos  
y sus resoluciones. Normativa legal 
vigente que se aplique al accionar del 
Cuerpo de Bomberos Zamora 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos 
de una situación o problema, 
desarrollando estrategias a 
largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de 
coordinación y verificando 
información para la 
aprobación de diferentes 
proyectos, programas y 
otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente 
diversos proyectos 
complejos 

 

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

Expresión Oral   Alto 

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

 

Elaborar documentos de expedición de normativa, delegaciones de la 
máxima autoridad, contratos y convenios, aprobación de reglamentos 
internos; 

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, 

 

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

Expresión 
escrita 

Alto 

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

 

Elaborar documentos de contratación pública correspondiente a 
resoluciones de inicio, de adjudicación, reforma de PAC, declaratoria 
de desierto, contratos, aclaraciones, modificaciones, 
complementaciones; 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

 

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES   



 
 
 
 
 
 

 

solución de conflictos; 

Elaborar informes jurídicos de los procesos judiciales y extrajudiciales; 
Denominación 

de la 
Competencia 

Nivel 
Comportamiento 

Observable 
 

Controlar los procesos jurídicos en el ámbito de la gestión interna 
 Trabajo en 

Equipo  
Alto 

Promueve la colaboración 
de los distintos integrantes 
del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y 
experiencias de los demás; 
mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

 

Elaborar documentos de respuesta para solicitudes formuladas por 
entidades públicas o privadas, nacionales o extranjeras, dentro de su 
ámbito de gestión; y 

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de 
trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de 
desempeño y plazos 
establecidos. 

 

Analiza permanentemente la base jurídica aplicable a la institución y 
propone proyectos de reformas a la normativa de la misma y difundirla  

 Orientación al 
servicio    

Alto 

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

 

Participar en los comités de contratación pública que realice la 
institución 

 Aprendizaje 
continuo   

Alto 

 Realiza trabajos de 
investigación y comparte con 
sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y 
experiencias, actuando 
como agente de cambio y 
propagador de nuevas ideas 
y tecnologías. 

 

Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales        

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

       

otras asignadas por la autoridad, ley demás normativas        

Formulario MRL-SCP-01  

 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
SUBJEFE DEL CUERPO DE 
BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 005-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

Hasta 5 años

6 años X

X 7 años

8 años 

9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

005-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

 



 
 
 
 
 
 

15

45

85

125 28

X 42

X 170 56

180 70

190 80

200

100

0 Indirecto 10

1 20

X 2 40

3 60

4 80

5 100

25

X 50

100

100

Puntaje Total: 302

EQUIPO CONSULTOR

Supervisor

Coordinador

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 9

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

Desarrollo de software o sistema de geestión

Impacto Directo

Auditoría o Control

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  4.-   RESPONSABILIDAD 

PHD   DIRECTIVO

Hasta 10 años o más

  2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

Tercer Nivel Hasta 7 años 

Diplomado/Especialista    Hasta 8 años 

Maestría Hasta 9 años

  Profesional - Tecnología Hasta 5 años

Hasta 6 años

  Educación Básica   PROFESIONALES 

  Bachiller 

  Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

CODIGO: 
005-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años 

3 - 4 años

5 - 6 años X

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

005-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 2 años 56

170 3 - 4 años 70

180 X 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

100 3 60

125 X 4 80

150 5 100

X 175

200

Puntaje Total: 814

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 005-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESO GOBERNANTE

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  HABILIDAD DE COMUNICACIÓN

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS   4.1.  ROL DEL PUESTO

  Técnico 

  PROFESIONALES

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

  Ejcución y coordinación de procesos 

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 5

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

SUBJEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

SUB JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA  
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS 
Y EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 005-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: 

Sub Jefe del 
Cuerpo de 
Bomberos Zamora 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa:  NIVEL DIRECTIVO  

Rol: 
 Dirección de 
Unidad 
Organizacional  

Área de Conocimiento: 
ÁREAS ADMINISTRATIVAS, 
TÉCNICAS O BOMBERILES. Grupo Ocupacional:  Servidor Público 5  

Grado: 11 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

5 - 6 años 

Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar las actividades para la atención de emergencias y 
prestación de servicios a la ciudadanía del cantón Zamora, cuya integridad y/o bienes estén en 
peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrópicos, y garantizar la atención oportuna y de 
calidad en la atención de emergencias.  

Especificidad 
de la 

experiencia 

Gestión Bomberil, Gestión de Emergencias 
Médicas, Experiencia en manejo de personal, 
rescate, prehospitalaria, prevención incendios, 

Comando de Incidentes. Prevención y control de 
Incendios 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 



 
 
 
 
 
 

 

CPI/NFPA 1041  
Rescate  
Incendios Atención Prehospitalaria Sistema de Comando de 
Incidentes Planificación e investigación educativa                                                                                                                       
Metodología de la Investigación  
Liderazgo y trabajo en equipo                                                                                                                                                                                                                                                                                                
Manejo de recursos organizacionales                                                                                                                                                                                                                                                                            
Normas de Calidad                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Compras Públicas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Planificación Estratégica 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

 Coordinar, supervisar la planificación, organización, dirección y control del 
área Operativa del CBZ  Constitución de la República del 

Ecuador; Código Orgánico de 
Entidades de Seguridad 
Ciudadana y Orden Público; Ley 
Orgánica de Servicio Público; Ley 
de Defensa Contra Incendios y su 
Reglamento; Reglamento General 
de la Ley Orgánica de Servicio 
Público; Resolución SGR-017-
2023 del Servicio Nacional de 
Gestión de Riesgos y 
Emergencias; Resolución N° 010 
del Concejo Nacional de 
Competencias; Reglamento de 
Prevención, Mitigación y 
Protección Contra Incendios; 
Reglamento Orgánico Interno y 
de Disciplina del Cuerpo de 
Bomberos; Normas NFPA; 
Normas INEN. 

Desarrollo 
estratégico del 

Talento Humano   
Alto 

Realiza una proyección de posibles 
necesidades de recursos humanos 
considerando distintos escenarios a largo 
plazo. Tiene un papel activo en la 
definición de las políticas 

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

Alto 

Comprende rápidamente los cambios del 
entorno, las oportunidades, amenazas, 
fortalezas y debilidades de proceso/ 
proyecto y establece directrices 
estratégicas para la aprobación de planes, 
programas y otros. 

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

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos 

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

Generación de 
Ideas 

Alto 
 Desarrolla planes, programas o proyectos 
alternativos para solucionar problemas 
estratégicos 

 Coordinar con el área administrativa y operativa los procesos técnicos para 
una adecuada y oportuna operación  

Inspección de 
Productos o 

Servicios 
Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

 Solicitar a las áreas a su cargo la información necesaria para toma de 
decisiones o a su vez suministrarla al Jefe del Cuerpo de Bomberos 
Zamora. 
  

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, 

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

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

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

Expresión escrita Alto 

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

 Elaborar y presentar a la Jefatura, para aprobación, los proyectos para la 
creación, fusión o supresión de unidades o Estaciones de Bomberos, en 
base a las necesidades ciudadanas. 
  

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

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

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

 Cumplir y hacer cumplir las órdenes emanadas de la Jefatura  
 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

 Controlar el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas. 
  

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

 Velar por la buena marcha del Cuerpo de Bomberos Zamora.  
 Construcciones 
de Relaciones    

Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

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

 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. 

 Elaborar los programas de instrucción        

 Será el principal Asesor de la Jefatura        

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de competencia, y 
las establecidas en el art. 90 del Reglamento Orgánico Operativo y de 
Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del País. 

      

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
BOMBERO 1 DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 006-UTH-CBZ-2023 

X Hasta 1 año X

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

BOMBERO 1 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

006-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 

 



 
 
 
 
 
 

15

X 45 X 14

85 28

125

28

42

170 56

180 70

190 80

200

100

1 20 1 10

2 40 2 20

X 3 60 X 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 X 3 60

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

X 25 X 3 60

50 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 384

EQUIPO CONSULTOR

BOMBERO 1 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
006-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

 PROFESIONALES 

Hasta 6 años

Tercer Nivel Hasta 7 años 

Hasta 5 años 

Diplomado/Especialista    Hasta 8 años 

Maestría Hasta 9 años

PHD   DIRECTIVO

Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

Grupo Ocupacional:
Servidor Público de Apoyo 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

Supervisor

Coordinador

BOMBERO 1 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

BOMBERO 1 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL 

PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 007-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Bachiller 

Denominación 
del Puesto: 

BOMBERO 1 

Internos y/o externos 

Nivel:  No Profesional  

Unidad 
Administrativa: 

 Departamento de 
Operaciones  

Rol:  Ejecución de Procesos  

Área de Conocimiento: 

Curso de formación de Bomberos, 
Bachiller.  

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público de 
Apoyo 2  

Grado: 4 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

Mínimo tres meses (Capacitación institucional) 

Atender y apoyar las emergencias causadas por desastres naturales o antrópicas que amenacen la 
vida, la propiedad privada o pública y el ambiente en coordinación con las demás entidades 

gubernamentales 

Especificidad de la 
experiencia 

Aprobación curso de formación de bomberos. (práctico-
académico). 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Rescate 
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Atención Prehospitalaria                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Ofimática, Atención al cliente                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
Excel, Word, Power Point Básico.                                                                                                                                             



 
 
 
 
 
 

 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS  

Denominación de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable  

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo 
requiera la Institución 

1. Conocimiento de procedimientos y 
protocolos para la atención de las 

emergencias; 2. Conocimiento de la gestión 
de operaciones y procedimientos internos; 3. 
Conocimiento del funcionamiento de equipos 

especializados de emergencias; 4. 
Conocimiento de la gestión de eventos 

adversos; 5. Conocer prácticas y 
entrenamiento físico relacionado a la gestión 

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

aplicación de protocolos; 8. Constitución de 
la República del Ecuador; 9. Código 
Orgánico de Entidades de Seguridad 

Ciudadana y Orden Público; 10, Ley de 
Defensa Contra Incendios y su reglamento; 
11. Resolución SGR-017-2023 del Servicio 

Nacional de Gestión de Riesgos y 
Emergencias; 12, Resolución N° 010 del 
Concejo Nacional de Competencias; 13. 
Reglamento de Prevención, Mitigación y 

Protección Contra Incendios; 15. Reglamento 
Orgánico Interno y de Disciplina del Cuerpo 

de Bomberos; 16. Normas NFPA; 17. 
Normas INEN. 

Planificación y Gestión Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación 
o problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control, mecanismos de 
coordinación y verificando información para 
la aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de administrar 
simultáneamente diversos proyectos 
complejos. 

 

Atención de emergencias 
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. 

 

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

Expresión Oral  Medio 
Comunica información relevante. Organiza la  
información para que sea comprensible a los  
receptores. 

 

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES   

Cumple con el cronograma de capacitación, 
especialización y entrenamiento físico, técnico y 
académico de conformidad a las políticas del Cuerpo 
de Bomberos Zamora 

Denominación de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable  

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

 Trabajo en Equipo  Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 áreas de la 
organización.  

 

Informa las novedades de la atención de 
emergencias para la elaboración del parte 

 Orientación a los 
Resultados  

Medio 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

 

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

Orientación de Servicio Bajo 
Actúa a partir de los requerimientos de los 
clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 

 



 
 
 
 
 
 

 

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

 Conocimiento del 
Entorno 

Organizacional  
Bajo 

Utiliza las normas, la cadena de mando y los 
procedimientos establecidos para cumplir 
con sus responsabilidades. Responde a los 
requerimientos explícitos. 

 

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

Aprendizaje Continuo Bajo 
Busca información sólo cuando la necesita, 
lee manuales, libros y otro, para aumentar 
sus conocimientos básicos. 

 

Revisa de forma permanente las condiciones físicas 
y mecánicas básicas del vehículo asignado 

       

Responsables de elaborar proyectos de adquisición 
bienes/servicios, administración de contratos de 
acuerdo a las necesidades institucionales 

       

Las demás que le sean asignadas legalmente en su 
área de competencia 

       

Formulario MRL-SCP-01  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
RECAUDADOR DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA 

CÓDIGO: 012-UTH-CBZ-2023 

 

 



 
 
 
 
 
 

15

X 45 X 14

85 28

125 28

42

170 56

180 70

190 80

200

100

1 20 1 10

2 40 2 20

X 3 60 X 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

X 3 60 X 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

X 25

1 20

2 40

25 3 60

50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 384

Supervisor

Coordinador

RECAUDADOR DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público de Apoyo 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

Ejecutor

  PROFESIONALES

Ejecutor

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista    Hasta 8 años 

Maestría Hasta 9 años

PHD   DIRECTIVO

 PROFESIONALES 

Hasta 6 años

Tercer Nivel Hasta 7 años 

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología Hasta 5 años 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

RECAUDADOR DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
012-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

RECAUDADOR 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES 
INTERNAS Y EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 012-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Bachiller 

Denominación del Puesto: RECAUDADOR 

Internos y/o externos 

Nivel:  No Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Jefatura Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución de Procesos 
de Apoyo y Tecnológico  

Área de 
Conocimiento: 

Administración y a fines  Grupo Ocupacional: 
 Servidor Público de 
Apoyo 2  

Grado: 4 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

Hasta 1 año 

Recibir ingresos financieros por diferentes conceptos que brinda el Cuerpo de Bomberos Zamora e  
informar a la ciudadanía de los servicios que la institución ofrece.  

Especificidad 
de la 

experiencia 
Manejo de fondos y/o recaudación 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Atención de calidad y mejoramiento del servicio público 
Control Interno  
Control de Gestión Pública 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 



 
 
 
 
 
 

 

ADICIONALES 
RELACIONADOS A LAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Recibir recaudaciones por diferentes conceptos. 

Normas de Control Interno de 
la CGE                                                                                                                                                                                                                                                                                        
Control de Gestión Pública  

Planificación y 
Gestión   

Bajo 

Establece objetivos y plazos para la 
realización de las tareas o actividades, 
define prioridades, controlando la calidad 
del trabajo y verificando la información 
para asegurarse de que se han ejecutado 
las acciones previstas. 

Realizar depósitos en la o las instituciones financieras 
Juicio y Toma de 

Decisiones 
Bajo 

Toma decisiones de complejidad baja, 
las situaciones que se presentan 
permiten comparar patrones de hechos 
ocurridos con anterioridad. 

Guiar a los usuarios en temas informativos.  Expresión Oral  Medio 
Comunica información relevante. 
Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 

Elaborar informes técnicos de las recaudaciones y emitirlas a 
tesorería. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Entregar las facturas de recaudación realizada a los clientes externos  
Denominación 

de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Informar a los clientes externos sobre los tributos que adeudan al el Cuerpo de 
Bomberos Zamora. 

 Trabajo en 
Equipo  

Medio 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene un actitud abierta 
para aprender de los demás. 

Mantendrá un estricto control de los valores recaudados y documentos en 
custodio; 

 Orientación a 
los Resultados  

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 

Establecerá los mecanismos necesarios para que los valores recaudados estén 
debidamente respaldados con los títulos de crédito.; 

Flexibilidad Medio 

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

Las demás que le sean asignadas por su inmediato superior       

Formulario MRL-SCP-01 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
GUARDALMACEN DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA 

CÓDIGO: 014-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

GUARDALMACEN DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

014-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 X 2 años 56

170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 X 1 10

2 40 2 20

X 3 60 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

X 3 60 X 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

X 100 X 3 60

125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 561

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

GUARDALMACEN DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Profesional - 4 años 
  PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

GUARDALMACEN DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
014-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

GUARDALMACEN 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
014-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del Puesto: Guardalmacén  

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Jefatura 
Administrativa 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 
Administración, Contabilidad y 
Auditoría, sistemas o a fines. 

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Planificar, percibir, registrar, controlar, entregar y custodiar materiales, maquinarias, 
equipos, suministros y demás bienes de la bodega; así como la tenencia temporal de 
productos obtenidos en las unidades productivas de la Institución; 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 
Administración de Control de Bienes del Sector Público. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Administración de bienes y control de 
inventarios en  

instituciones públicas o privadas.  

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Administración y Control de bienes Públicos 
Manejo de Bodega y Control de Inventarios 
Gestión Pública                                                                                                                                                                                                              



 
 
 
 
 
 

 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

Constitución Ecuador. 
Ley Orgánica de Servicios Públicos. 
Normas de Control Interno de la 
CGE Reglamento de Administración 
y Control de Bienes del Sector 
Público 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos. 

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

Juicio y Toma de 
Decisiones  

Alto 

Toma decisiones de complejidad alta 
sobre la base de la misión y objetivos de 
la institución, y de la satisfacción del 
problema del cliente. Idea soluciones a 
problemáticas futuras de la institución. 

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. 

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

Solicitar reposiciones del inventario mínimo y mantener las reservas 
operativas de los bienes de uso común del Cuerpo de Bomberos Zamora 
del año fiscal correspondiente. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

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

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Realizar constataciones físicas anuales y presentar informes periódicos 
sobre el estado de conservación de los bienes y activos fijos en custodia, a 
fin de reportar su estado de conservación y en ocasiones recomendar la 
baja de ciertos bienes que por daños u obsolescencia están fuera de uso y 
necesitan tramitarse las acciones de descargo. 

 Trabajo en 
Equipo  

Medio 

Coopera, participa activamente en el 
equipo, apoya a las decisiones. Realiza 
la parte del trabajo que le corresponde. 
Comparte información y mantiene 
informados a los demás. 

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

 Orientación 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. 

Mantener actualizado el inventario del parque automotor, repuestos, 
consumibles y desechables; 

Conocimiento del 
entorno 

organizacional 
Medio 

Identifica, describe y utiliza las 
relaciones de poder e influencia 
existentes dentro de la institución, con 
un sentido claro de lo que es influir en la 



 
 
 
 
 
 

 

institución.  

Mantener actualizadas las hojas de vida de los vehículos, equipos y 
maquinaria de toda la institución; 

Flexibilidad Medio 

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

Ingresar y mantener la logística de ubicación y clasificación de los bienes 
de acuerdo a su origen.  

      

Entregar insumos solicitados por el personal del Cuerpo de Bomberos 
Zamora, con la respectiva autorización. 

      

Establecerá procedimientos administrativos adecuados para actuar 
conforme a Ley, en caso de pérdida, robo o hurto de bienes. De ser el 
caso, en coordinación con las instancias correspondientes, aplicar los 
procedimientos necesarios para reportar estos eventos a las compañías de 
seguros contratadas al efecto; 

      

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

      

Realiza las órdenes de combustible para el funcionamiento de los 
vehículos y maquinaria y equipo. 

      

Las demás que le sean asignadas por la autoridad pertinente.       

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE COMPRAS 
PÚBLICAS DEL CUERPO DE 
BOMBEROS ZAMORA CODIGO:  

015-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

ANALISTA DE COMPRAS PÚBLICAS DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

015-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 X 2 años 56

170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 10

2 40 X 2 20

X 3 60 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 X 2 40

X 3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

X 100 X 3 60

125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 551

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

ANALISTA DE COMPRAS PÚBLICAS DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Profesional - 4 años 
  PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

ANALISTA DE COMPRAS PÚBLICAS DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
015-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ANALISTA DE COMPRAS PÚBLICAS 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA  

Código: 015-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer/Cuarto Nivel 

 

Denominación del 
Puesto: 

Analista de Compras Públicas  

Internos y/o externos 

 

Nivel:  Profesional   

Unidad 
Administrativa: 

 Jefatura Administrativa y 
Financiera   

 

Rol:  Ejecución de Procesos  

Área de Conocimiento: 
Administración de empresas, 

Economía, Administración Pública, 
Compras Públicas o afines. 

 

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público 1   

Grado: 7  

Ámbito:  Local   

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA  

Tiempo de 
Experiencia: 

 2 años  

Realizar los procesos de contratación pública con criterio de eficiencia, transparencia, calidad, 
responsabilidad ambiental y social de bienes, servicios, obras y consultoría de acuerdo a las 
necesidades del Cuerpo de Bomberos Zamora conforme a la normativa legal vigente. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Procesos de contratación pública, manejo del 
MFC, SOCE, VUE, ECUAPASS 

 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO  

Temática de la Capacitación  

Adquisición de bienes y contratación de servicios.                                                                                                                                                                                                                                                 
Manejo del portal de compras públicas.  
Administración de Contrato                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Contratación Pública y modernización del Estado                                                                                                                                                                                                                                                               
Capacitación en Compras Públicas nivel practico intensivo 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS  

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable  

Elaborar y publicar el Plan Anual de Contratación PAC de la 
institución, de acuerdo al presupuesto aprobado (valores sin 
IVA) y remitido por la Máxima Autoridad. 

CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA DEL 
ECUADOR 
LEY ORGÁNICA DEL SISTEMA NACIONAL 
DE CONTRATACIÓN PÚBLICA, SU 
REGLAMENTO Y RESOLUCIONES.  
LEY ORGÁNICA DEL LA CGE, SU 
REGLAMENTO, NORMAS DE CONTROL 
DE LA CGE NORMATIVA LEGAL QUE RIGE 
AL SECTOR PÚBLICO. MFC, SOCE, VUE, 
ECUAPASS 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos. 

 

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

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

 

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

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, 

 

Revisar cuadros comparativos en procesos de ínfima cuantía. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES   

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

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable  

Brindar soporte a las autoridades y funcionarios, en los 
procesos y modalidades de contratación pública. 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

 

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

 Orientación a los 
Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

 

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

       

9. Revisa si las especificaciones técnicas o términos de 
referencia de los bienes, obras, servicios y consultorías se 
encuentren en el Catálogo Electrónico del SERCOP para la 

emisión de la Certificación CATE correspondiente; 

       

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

       



 
 
 
 
 
 

 

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

11. Elaborar el reporte mensual de los diferentes procesos de 
adquisición de bienes, obras y servicios para la publicación 

de la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública (LOTAIP); 

       

12. Publicación de procesos de adquisición por ínfima cuantía 
o catálogo, en el Sistema Oficial de Contratación del Estado; 

       

Publicar procesos de contratación de acuerdo al objeto 
contractual, en el Sistema Oficial de Contratación del Estado.   

Flexibilidad Medio 

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

 

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

       

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

       

 Generar las órdenes de compra a través de Catálogo 
Electrónico. 

       

Liquidar las órdenes de compra generadas en el catálogo 
electrónico, una vez recibida las facturas y actas entrega 
recepción por parte del área financiera. 

       

Remitir la documentación solicitando: registro; custodia de 
contrato y garantías, orden de compra, orden de ínfima 
cuantía; transferencia de anticipo cuando sea pertinente. 

       

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

       

Realizar el registro de adjudicatario fallido y/o contratista 
incumplido, en el Sistema Oficial de Contratación del Estado 
con la información que remita la máxima autoridad.  

       

Otras asignadas por la autoridad, ley y demás normativas.        

Formulario MRL-SCP-01  

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
SECRETARIA DE LA 
JEFATURA DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 016-UTH-CBZ-2023 

    

 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

X 1 año

Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

SECRETARIA DE LA JEFATURA DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

016-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

X 125 1 año 42

140

155 X 2 años 56

170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

X 1 20 X 1 10

2 40 2 20

3 60 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

X 1 20 X 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 X 1 20

2 40

X 100 3 60

125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 371

EQUIPO CONSULTOR

SECRETARIA DE LA JEFATURA DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
016-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años 
  PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Grupo Ocupacional:
Servidor Público de Apoyo 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

SECRETARIA DE LA JEFATURA DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

SECRETARIA DE JEFATURA 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 016-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del 
Puesto: 

Secretaria de Jefatura 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad 
Administrativa: 

 JEFATURA    

Rol: 
 Ejecución de Procesos de 
Apoyo y Tecnológico  

Área de Conocimiento: 
SECRETARIADO, ABOGADO, 

ADMINISTRACIÓN Y CARRERAS 
AFINES 

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público de Apoyo 
2  

Grado: 4 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

Hasta 1 año 

Ejecutar actividades secretariales de mecanografía, archivo y asistencia ejecutiva realizadas al Directivo 
que asiste asegurando la ejecución oportuna de los trámites y gestiones, a fin de atender los pedidos de 

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

Especificidad de 
la experiencia 

Atención al público, manejo de Microsoft office, norma 
técnica  

de archivos y técnicas de secretariado 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Habilidades secretariales  
Estrategias para el manejo de informes ejecutivos  
Información archivística Redacción y ortografía Gestión Documental                                                                                                                                                                                                                



 
 
 
 
 
 

 

Contabilidad Básica                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Dactilografía,                      .  
Manejo de Archivo, Excel, Word, Power Point 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

Ley Orgánica de Servicio Público y su 
Reglamento. Normas de Control Interno. 

Reglamento de Administración y Control de 
Bienes del Sector Público Normativa 
relacionada con su puesto de trabajo 

Normativa interna del CBZ 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 
problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control, mecanismos de 
coordinación y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de administrar 
simultáneamente diversos proyectos 
complejos. 

 Atender personal o telefónicamente los requerimientos 
de las autoridades, funcionarios, empleados, estudiantes 
y público en general, con el fin de obtener información y 
apoyar en la coordinación y organización de entrevistas, 
eventos u otros.   

Expresión escrita Alto 

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

 Revisar y documentar las respuestas, acompañando los 
antecedentes requeridos para la suscripción o trámite 
respectivo. .  

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

 Realizar transcripciones mecanográficas, redactar 
comunicaciones de rutina.  

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

 Mantener el archivo físico y digital especializado de la 
unidad, a fin de asegurar la atención y resguardo de la 
documentación de respaldo correspondiente.  

 Trabajo en 
Equipo  

Medio 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora sinceramente 
las ideas y experiencias de los demás; 
mantiene una actitud abierta para aprender de 
los demás. 

 Manejar los sistemas de comunicación interna y externa.   
 Orientación a los 

Resultados  
Medio 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

 Administrar y controlar en forma diaria los correos 
electrónicos de la institución.   

      



 
 
 
 
 
 

 

 Apoyar y dar soporte como secretaria en las reuniones 
en las que solicite su inmediato superior.   

      

 Recibir y despachar oportunamente la correspondencia 
y dar contestación bajo los lineamentos y disposiciones 
de la dirección 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 
administración y planificación en las sesiones ordinarias 
y extraordinarias.  

      

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

      

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

 PUESTO:  
BOMBERO 2 DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 022-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años X

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

BOMBERO 2 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

022-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

28

42

X 170 56

180 70

190 X 80

200

100

1 20 1 10

2 40 2 20

X 3 60 X 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 X 3 60

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

X 25 X 3 60

50 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 575

EQUIPO CONSULTOR

BOMBERO 2 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
022-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

 PROFESIONALES 

Hasta 6 años

Tercer Nivel Hasta 7 años 

Hasta 5 años 

Diplomado/Especialista    Hasta 8 años 

Maestría Hasta 9 años

PHD   DIRECTIVO

Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

Supervisor

Coordinador

BOMBERO 2 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

BOMBERO 2 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
022-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: BOMBERO 2 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Departamento 
de Operaciones  

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Título de Tercer Nivel o Técnico, en la 
Tecnología de Control de Incendios y 
operaciones de Rescate. Concurso de 

méritos y oposición.  

Grupo Ocupacional: 
 Servidor Público 
1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

8 años 

Atiende las emergencias causadas por desastres naturales o antrópicas que amenacen la vida, la 
propiedad privada o pública y el ambiente en coordinación con las demás entidades 
gubernamentales 

Especificidad 
de la 

experiencia 
Control de incendios y operaciones de rescate 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Rescate 
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Atención Prehospitalaria                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
Sistema de Comando de Incidentes.                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       



 
 
 
 
 
 

 

Ofimática, Atención al cliente                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
Excel, Word, Power Point Básico.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS  

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable  

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

1. Conocimiento de 
procedimientos y protocolos para 
la atención de las emergencias; 
2. Conocimiento de la gestión de 
operaciones y procedimientos 
internos; 3. Conocimiento del 
funcionamiento de equipos 
especializados de emergencias; 
4. Conocimiento de la gestión de 
eventos adversos; 5. Conocer 
prácticas y entrenamiento físico 
relacionado a la gestión 
bomberil; 6. Conocimiento de 
tipo de equipos y herramientas 
necesarias para el trabajo. 
7. Técnicas Bomberiles; 8. 
Conocimiento técnico de 
operación y aplicación de 
protocolos; 9. Constitución de la 
República del Ecuador; 10. 
Código Orgánico de Entidades 
de Seguridad Ciudadana y 
Orden Público; 11. Ley de 
Defensa Contra Incendios y su 
reglamento; 12. Resolución 
SGR-017-2023 del Servicio 
Nacional de Gestión de Riesgos 
y Emergencias; 13. Resolución 
N° 010 del Concejo Nacional de 
Competencias; 14. Reglamento 
de Prevención, Mitigación y 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación 
y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos. 

 

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

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. 

 

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

Expresión Oral  Medio 
Comunica información relevante. 
Organiza la información para que sea 
comprensible a los receptores. 

 

Dictar charlas, conferencias, capacitaciones y vinculación con la 
comunidad, así como, asistir como instructor o monitor a 
capacitaciones generadas por el Centro de Formación y 
Especialización del CBZ 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES   

Cumple con el cronograma de capacitación, especialización y 
entrenamiento físico, técnico y académico de conformidad a las 
políticas del Cuerpo de Bomberos Zamora 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable  

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

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Crea un buen clima de trabajo y 
espíritu de cooperación. 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 

 



 
 
 
 
 
 

 

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

trabajo en equipo con otras áreas de 
la organización.  

Informa las novedades de la atención de emergencias para la 
elaboración del parte 

 Orientación a 
los Resultados  

Medio 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y 
plazos establecidos. 

 

Notificar por cualquier medio de comunicación a las estaciones 
de bomberos para la respectiva atención 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 vehículos del parque automotor y moviliza al 
personal de forma segura al lugar de la emergencia o comisión 
de servicios; 

       

Revisa de forma permanente las condiciones físicas y mecánicas 
básicas del vehículo asignado 

       

Responsables de elaborar proyectos de adquisición 
bienes/servicios, administración de contratos de acuerdo a las 
necesidades institucionales 

       

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

       

Realizar las inspecciones técnicas de prevención y seguridad de 
incendios, elaborar informes técnicos referentes a los trámites 
del área, revisar planos de ingeniería de acuerdo al ámbito de su 
competencia y elaborar reportes ampliados de locales y/o 
edificaciones que presentan problemas para inspección y pre-
clausuras. 

       

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de 
competencia 

       

Formulario MRL-SCP-01  

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
BOMBERO 3 DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 023-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años X

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

BOMBERO 3 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

023-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

28

X 170 42

180 56

190 70

200 X 80

100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

X 25 3 60

50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 635

BOMBERO 3 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
023-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

  Educación Básica   NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

Tercer Nivel Hasta 6 años

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

  3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

PHD Hasta 9 años

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

Ejecutor

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Servidor Público 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:

Supervisor

Coordinador

BOMBERO 3 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

EQUIPO CONSULTOR

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

BOMBERO 3 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
023-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: BOMBERO 3 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Departamento de 
Operaciones  

Rol: 
 Ejecución y 
Supervisión de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Formación de Tercer Nivel o Técnico, en la 
Tecnología de Control de Incendios y 
Operaciones de Rescate. Curso de 
Formación de Bomberos. Concurso de 
méritos y oposición.  

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 2  

Grado: 8 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

7 - 9 años 

Liderar y ejecuta la atención de las emergencias del recurso a su cargo causadas por desastres naturales o 
antrópicos que amenacen la vida, la propiedad privada o pública y el ambiente. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

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

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Rescate 
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                  
Sistema de Comando de Incidentes.                                                                                                                                   
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                          
Atención al cliente, Liderazgo, Compras Públicas.                                                                                                             



 
 
 
 
 
 

 

Excel, Word, Power Point.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

1. Conocimiento de procedimientos y 
protocolos para la atención de las 
emergencias; 2. Conocimiento de la 
gestión de operaciones y 
procedimientos internos; 3. 
Conocimiento sobre del 
funcionamiento de equipos 
especializados y herramientas de 
control 
de incendios y atención pre 
hospitalaria; 4. Conocimiento de la 
gestión de eventos adversos; 5. 
Conocer prácticas y entrenamiento 
físico relacionado a la gestión 
bomberil; 6. Conocimiento de tipo de 
equipos y herramientas necesarias 
para el trabajo; 7. Aplicación de 
procedimientos en su especialización 
ante las emergencias; 8. 
Conocimiento técnico de operación, 
aplicación de protocolos y 
procedimientos; 9. Constitución de la 
República del Ecuador; 10. Código 
Orgánico de Entidades de Seguridad 
Ciudadana y Orden Público; 11. Ley 
de Defensa Contra Incendios y su 
reglamento; 12. Resolución SGR-
017-2023 del Servicio Nacional de 
Gestión de Riesgos y Emergencias; 
13. Resolución N° 010 del Concejo 
Nacional de Competencias; 14. 
Reglamento de Prevención, 
Mitigación y Protección Contra 
Incendios; Normas NFPA; Normas 
INEN; 15. Reglamento Orgánico 
Interno y de Disciplina del Cuerpo de 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

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

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. 

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

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el 
Centro de Formación y Especialización del CBZ. Asiste como instructor o 
monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formación y 
Especialización del CBZ 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Cumple con el cronograma de capacitación, especialización y 
entrenamiento físico, técnico y académico de conformidad a las políticas 
del Cuerpo de Bomberos Zamora 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 áreas de la 
organización.  

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

 Orientación a 
los Resultados  

Medio 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

Informa las novedades de la atención de emergencias para la 
elaboración del parte 

      



 
 
 
 
 
 

 

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

      

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

      

Corregir y emitir llamados de atención 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, espíritu 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 evalúa las actividades referentes a la 
emisión de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la 
atención oportuna de las emergencias en el cantón Zamora 

      

Realizar las inspecciones técnicas de prevención y seguridad de 
incendios, elaborar informes técnicos referentes a los trámites del área, 
revisar planos de ingeniería de acuerdo al ámbito de su competencia y 
elaborar reportes ampliados de locales y/o edificaciones que presentan 
problemas para inspección y pre-clausuras. 

      

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de 
competencia 

      

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
BOMBERO 4 DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 024-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

BOMBERO 4 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

024-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

28

X 170 42

180 56

190 70

200 80

X 100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

4 80 4 80

X 5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 X 3 60

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

25 3 60

X 50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 680

Supervisor

Coordinador

BOMBERO 4 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 3

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

PHD Hasta 9 años

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

Tercer Nivel Hasta 6 años

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Mgtr. Jack Patricio Castillo Tinoco

CONSULTOR

BOMBERO 4 DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
024-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

BOMBERO 4 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
024-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: BOMBERO 4 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Departamento de 
Operaciones  

Rol: 
 Ejecución y 
Supervisión de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Formación de Tercer Nivel o 
Técnico, en la Tecnología de 

Control de Incendios y Operaciones 
de Rescate. Curso de Formación de 
Bomberos. Concurso de méritos y 

oposición.  

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 3  

Grado: 9 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

10 años o más 

Coordinar, organizar y liderar la atención de las emergencias causados por desastres naturales o 
antrópicos que amenacen la vida, la propiedad privada o pública y el ambiente. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

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

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 



 
 
 
 
 
 

 

Rescate 
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                  
Atención Prehospitalaria                                                                                                                                                   
Sistema de Comando de Incidentes.                                                                                                                                   
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                          
Liderazgo, Toma de decisiones.                                                                                                                                         
Excel, Word, Power Point.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

1. Conocimiento de procedimientos y 
protocolos para la atención de las 
emergencias; 2. Conocimiento de la 
gestión de operaciones y 
procedimientos internos; 3. 
Conocimiento sobre del 
funcionamiento de equipos 
especializados y herramientas de 
control 
de incendios y atención pre 
hospitalaria; 4. Conocimiento de la 
gestión de eventos adversos; 5. 
Conocer prácticas y entrenamiento 
físico relacionado a la gestión 
bomberil; 6. Comando de incidentes 
intermedio; 7. Técnicas Bomberiles 
especializadas; 8. Administración de 
emergencias; 9. Constitución de la 
República del Ecuador; 10. Código 
Orgánico de Entidades de Seguridad 
Ciudadana y Orden Público; 11. Ley 
de Defensa Contra Incendios y su 
reglamento; 12. Resolución SGR-
017-2023 del Servicio Nacional de 
Gestión de Riesgos y Emergencias; 
13. Resolución N° 010 del Concejo 
Nacional de Competencias; 14. 
Reglamento de Prevención, 
Mitigación y Protección Contra 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos. 

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

Juicio y Toma de 
Decisiones 

Alto 

Toma decisiones de complejidad alta 
sobre la base de la misión y objetivos de 
la institución, y de la satisfacción del 
problema del cliente. Idea soluciones a 
problemáticas futuras de la  
institución. 

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

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

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

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu 
de cooperación. 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 



 
 
 
 
 
 

 

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

áreas de la organización.  

Cumple con el cronograma de capacitación, especialización y 
entrenamiento físico, técnico y académico de conformidad con las políticas 
del Cuerpo de Bomberos Zamora 

 Orientación 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. 

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 atención de emergencias para la elaboración 
del parte 

      

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

      

Corregir y emitir llamados de atención 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, espíritu 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 Formación y Especialización del CBZ 

      

Coordina, organiza, controla y evalúa las actividades referentes a la 
emisión de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la 
atención oportuna de las emergencias en el cantón Zamora 

      

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de competencia       

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

OPERADORES DE 
CENTRAL ECU-911 DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA 

CÓDIGO: 025-UTH-CBZ-2023 

X Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año X

Hasta 2 años 

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

025-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 



 
 
 
 
 
 

15

X 45 14

85 X 28

125

28

170 42

180 56

190 70

200 80

100

1 20 1 10

2 40 2 20

X 3 60 X 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 X 2 40

X 3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

X 1 20

2 40

X 25 X 3 60

50 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 358

Supervisor

Coordinador

OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público de Apoyo 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

PHD Hasta 9 años

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

Tercer Nivel Hasta 6 años

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

EQUIPO CONSULTOR

OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
025-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

OPERADORES DE CENTRAL ECU-911 (BOMBERO 1) 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 025-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Bachiller 

Denominación del 
Puesto: 

Operadores de Central 
ECU-911(BOMBERO 1) 

Internos y/o externos 

Nivel:  No Profesional  

Unidad 
Administrativa: 

 Departamento de 
Operaciones  

Rol:  Ejecución de Procesos  

Área de Conocimiento: 

Curso de formación de bomberos, 
Bachiller.  

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público de Apoyo 
2  

Grado: 4 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

1 año 

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 atención efectiva y oportuna a través de una 
plataforma tecnológica interinstitucional. 

Especificidad de la 
experiencia 

Aprobación curso de formación de bomberos. 
(práctico-académico). 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Rescate 
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Atención Prehospitalaria                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Ofimática, Atención al cliente                                                                                                                                                                                                                                                                                                   



 
 
 
 
 
 

 

Excel, Word, Power Point Básico.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Atención de emergencias de la ciudadanía en 
general en la Central ECU-911. 

1. Conocimiento de procedimientos y 
protocolos para la atención de las 
emergencias; 2. Conocimiento de la 
gestión de operaciones y 
procedimientos internos; 3. 
Conocimiento del funcionamiento de 
equipos especializados de 
emergencias; 4. Conocimiento de la 
gestión de eventos adversos; 5. 
Conocer prácticas y entrenamiento 
físico relacionado a la gestión 
bomberil; 6. Técnicas Bomberiles; 7. 
Conocimiento técnico de operación y 
aplicación de protocolos; 8. 
Constitución de la República del 
Ecuador; 9. Código Orgánico de 
Entidades de Seguridad Ciudadana y 
Orden Público; 10, Ley de Defensa 
Contra Incendios y su reglamento; 11. 
Resolución SGR-017-2023 del Servicio 
Nacional de Gestión de Riesgos y 
Emergencias; 12, Resolución N° 010 
del Concejo Nacional de 
Competencias; 13. Reglamento de 
Prevención, Mitigación y Protección 
Contra Incendios; 15. Reglamento 
Orgánico Interno y de Disciplina del 
Cuerpo de Bomberos; 16. Normas 
NFPA; 17. Normas INEN. 

Planificación y Gestión Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación 
y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos. 

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

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. 

Coordinan la atención con los organismos de 
respuesta articulados, para casos de accidentes, 
desastres y emergencias movilizando recursos 
disponibles para brindar atención rápida a la 
ciudadanía, dentro del territorio cantonal. 

Expresión Oral  Medio 

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Confidencialidad en el manejo de la información 
de cada emergencia 

Denominación de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Informa las novedades de la atención de 
emergencias para la elaboración del parte; 

 Trabajo en Equipo  Alto 

Crea un buen clima de trabajo y 
espíritu de cooperación. 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 áreas de 
la organización.  

Notificar por cualquier medio de comunicación a 
las estaciones de bomberos para la respectiva 
atención de las emergencias a través del SIS 
ECU-911; 

 Orientación a los 
Resultados  

Medio 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y 
plazos establecidos. 

Elaboración de informe mensual de las 
novedades y atención de emergencias de la 
ciudadanía de reporte de la Central ECU-911 

Orientación de Servicio Bajo 
Actúa a partir de los requerimientos de 
los clientes, ofreciendo propuestas 
estandarizadas a sus demandas. 

Las demás que le sean asignadas legalmente en 
su área de competencia. 

 Conocimiento del 
Entorno 

Organizacional  
Bajo 

Utiliza las normas, la cadena de 
mando y los procedimientos 
establecidos para cumplir con sus 
responsabilidades. Responde a los 
requerimientos explícitos. 

  Aprendizaje Continuo Bajo 

Busca información sólo cuando la 
necesita, lee manuales, libros y otro, 
para aumentar sus conocimientos 
básicos. 

Formulario MRL-SCP-01 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
SUB INSPECTOR DE 
ESTACIÓN DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 026-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

SUB INSPECTOR DE ESTACIÓN DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

026-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

28

X 170 42

180 56

190 70

200 80

X 100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

4 80 4 80

X 5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 X 3 60

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

25 3 60

50 X 4 80

X 100 5 100

200

Puntaje Total: 730

Supervisor

Coordinador

SUB INSPECTOR DE ESTACIÓN DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 4

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

PHD Hasta 9 años

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

Tercer Nivel Hasta 6 años

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

EQUIPO CONSULTOR

SUB INSPECTOR DE ESTACIÓN DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
026-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

SUB INSPECTOR DE ESTACIÓN 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
026-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: 

SUB 
INSPECTOR DE 
ESTACIÓN 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Departamento 
de Operaciones  

Rol: 
 Ejecución y 
Coordinación de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Formación de Tercer Nivel o Técnico, 
en la Tecnología de Control de 
Incendios y Operaciones de Rescate, 
áreas administrativas o bomberiles, 
Curso de Formación de Bomberos. 
Concurso de méritos y oposición. 

Grupo Ocupacional: 
 Servidor Público 
4  

Grado: 10 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

10 años o más 

Planificar operativa y administrativamente la unidad asignada, para la gestión de recursos 
necesarios para la atención de las emergencias causadas por desastres naturales o antrópicos que 
amenacen la vida, la propiedad privada o pública y el ambiente. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

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



 
 
 
 
 
 

 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Rescate                  
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                  
Gerencia de incendios                                                                                                                                                        
Sistema de Comando de Incidentes.                                                                                                                                   
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                          
Liderazgo, Atención al cliente, Compras Públicas                                                                                                              
Gestión por procesos                                                                                                                                                         
Planificación Estratégica                                                                                                                                                     
Excel, Word, Power Point.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

1. Conocimiento de procedimientos y 
protocolos para la atención de las 
emergencias; 2. Conocimiento de la 
gestión de operaciones y 
procedimientos internos; 3. 
Conocimiento sobre del 
funcionamiento de equipos 
especializados y herramientas de 
control 
de incendios y atención pre 
hospitalaria; 4. Conocimiento de la 
gestión de eventos adversos; 5. 
Conocer prácticas y entrenamiento 
físico relacionado a la gestión 
bomberil; 6. Comando de incidentes 
intermedio; 7. Constitución de la 
República del Ecuador; 8. Código 
Orgánico de Entidades de Seguridad 
Ciudadana y Orden Público; 9. Ley 
de Defensa Contra Incendios y su 
reglamento; 10. Resolución SGR-
017-2023 del Servicio Nacional de 
Gestión de Riesgos y Emergencias; 
11. Resolución N° 010 del Concejo 
Nacional de Competencias; 12. 
Reglamento de Prevención, 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

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

Juicio y Toma de 
Decisiones 

Alto 

Toma decisiones de complejidad alta sobre 
la base de la misión y objetivos de la 
institución, y de la satisfacción del 
problema del cliente. Idea soluciones a 
problemáticas futuras de la  
institución. 

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

Desarrollo 
estratégico del 

Talento Humano 
Medio 

Utiliza herramientas existentes o nuevas 
en la organización para el desarrollo de los 
colaboradores en función de las 
estrategias de la organización. Promueve 
acciones de 
desarrollo. 

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

Pensamiento 
Estratégico  

Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

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

Mitigación y Protección Contra 
Incendios; 13. Reglamento Orgánico 
Interno y de Disciplina del Cuerpo de 
Bomberos; 14. Normas NFPA; 15. 
Normas INEN. 

Generación de 
Ideas 

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

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

Expresión 
Escrita 

Alto 

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

Cumple con el cronograma de capacitación, especialización y 
entrenamiento físico, técnico y académico de conformidad con las 
políticas del Cuerpo de Bomberos Zamora 

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

Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al 
personal 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Informa las novedades de la atención de emergencias para la 
elaboración del parte 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 áreas de la 
organización.  

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

 Orientación 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. 

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

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

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

 Construcciones 
de Relaciones.  

Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

Cumplir con las disposiciones de sus superiores 
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. 

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

      

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el 
Centro de Formación y Especialización del CBZ 

      

Coordina, organiza, controla y evalúa las actividades referentes a la 
emisión de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la 
atención oportuna de las emergencias en el cantón Zamora 

      

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de 
competencia 

      

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
INSPECTOR DE BRIGADA 
DEL CUERPO DE 
BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 027-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

INSPECTOR DE BRIGADA DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

027-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

28

X 170 42

180 56

190 70

200 80

X 100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

4 80 4 80

X 5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

4 80 4 80

X 5 100 X 5 100

1 20

2 40

25 3 60

50 4 80

X 100 X 5 100

200

Puntaje Total: 810

Supervisor

Coordinador

INSPECTOR DE BRIGADA DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 5

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

PHD Hasta 9 años

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

Tercer Nivel Hasta 6 años

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

EQUIPO CONSULTOR

INSPECTOR DE BRIGADA DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
027-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

INSPECTOR DE BRIGADA 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
027-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: 

INSPECTOR DE 
BRIGADA 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Departamento de 
Operaciones  

Rol: 
 Ejecución y 
Coordinación de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Formación de Tercer Nivel o Técnico, en la 
Tecnología de Control de Incendios y 
Operaciones de Rescate, áreas 
administrativas o bomberiles, Curso de 
Formación de Bomberos. Concurso de 
méritos y oposición. 

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 5  

Grado: 11 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

10 años o más 

Coordinar operativa y administrativamente con las direcciones, para la gestión de recursos necesarios para la 
atención de las emergencias causadas por desastres naturales o antrópicos que amenacen la vida, la propiedad 
privada o pública y el ambiente. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

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

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Rescate                  
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                  
Gerencia de incendios                                                                                                                                                        



 
 
 
 
 
 

 

Sistema de Comando de Incidentes.                                                                                                                                   
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                          
Liderazgo, Atención al cliente, Compras Públicas                                                                                                              
Gestión por procesos                                                                                                                                                         
Planificación Estratégica                                                                                                                                                     
Excel, Word, Power Point.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

1. Conocimiento de la gestión 
administrativa, gestión de riesgo, 
normas, reglamentos y leyes 
relacionadas con la gestión de 
siniestros y emergencias; 2. 
Conocimiento de protocolos internos 
relacionados con la gestión de 
siniestros; 3. Conocimiento técnico 
de la gestión de siniestros 
4. Conocimiento de la gestión 
administrativa, gestión de riesgo, 
normas, reglamentos y leyes 
relacionadas con la gestión de 
siniestros y emergencias; 5. 
Conocimiento técnico de la gestión 
de siniestros; 6. Conocimiento 
técnico de la gestión de siniestros; 7. 
Conocimiento organizacional y 
estadística; 8. Constitución de la 
República del Ecuador; 9. Código 
Orgánico de Entidades de Seguridad 
Ciudadana y Orden Público; 10. Ley 
de Defensa Contra Incendios y su 
reglamento; 11. Resolución SGR-
017-2023 del Servicio Nacional de 
Gestión de Riesgos y Emergencias; 
12. Resolución N° 010 del Concejo 
Nacional de Competencias; 13. 
Reglamento de Prevención, 
Mitigación y Protección Contra 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 
problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control, mecanismos de 
coordinación y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, programas y 
otros. Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

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

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. 

Cumple y hace cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y 
resoluciones; 

Inspección de 
Productos o 

Servicios 
Alto 

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

Supervisa la aplicación de los protocolos de operaciones 
Desarrollo 

estratégico del 
Talento Humano 

Alto 

Realiza una proyección de posibles necesidades 
de 
recursos humanos considerando distintos 
escenarios a 
largo plazo. Tiene un papel activo en la definición 
de las políticas en función del análisis 
estratégico. 

Realiza informes de Gestión de la Brigada 
Pensamiento 
Estratégico  

Alto 

Comprende rápidamente los cambios del 

entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas 
y debilidades de su organización / unidad o 
proceso/ proyecto y establece directrices 
estratégicas para la aprobación de planes, 
programas y otros. 

Coordina la distribución del personal operativo de las diferentes 
Estaciones de Bomberos 

Generación de 
Ideas 

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



 
 
 
 
 
 

 

Planifica, organiza, dirige y controla los grupos especializados en la 
atención de emergencias bajo su responsabilidad 

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

Expresión 
Escrita 

Alto 

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

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

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

Conforma el Puesto de Mando Unificado en las emergencias 
Comprensión 

Escrita  
Alto 

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Acudir a las emergencias cuando la magnitud lo requiera 
Denominación 

de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

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

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 
áreas de la organización.  

Responsable de elaborar proyectos de adquisición bienes/servicios, 
administración de contratos de acuerdo a las necesidades Institucionales 

 Orientación a 
los Resultados  

Medio 
Modifica los métodos de trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos 

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el 
Centro de Formación y Capacitación del CBZ 

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

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de 
competencia 

 Construcciones 
de Relaciones.  

Alto 

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

  
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 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE CAPACITACIÓN 
Y FORMACIÓN DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO:  

028-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años X

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

ANALISTA DE CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN 

DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

028-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 

 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

X 28

X 170 42

180 56

190 70

200 80

100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

25 3 60

X 50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 608

EQUIPO CONSULTOR

Supervisor

Coordinador

ANALISTA DE CAPACITACIÓN Y 

FORMACIÓN DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

PHD Hasta 9 años

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

Tercer Nivel Hasta 6 años

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

  Profesional - Tecnología 

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

  Educación Básica   NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

028-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Administrativo

ANALISTA DE CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
028-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del Puesto: 
ANALISTA DE 
CAPACITACIÓN 
Y FORMACIÓN 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Departamento de 
Formación y 
Capacitación  

Rol: 
 Ejecución y 
Coordinación de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 
Título de tercer nivel en carreras 
Administrativas, Técnicas u 
Operativas. 

Grupo Ocupacional: 
 Servidor Público 
2  

Grado: 8 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3 - 4 años 

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Formación y 
Especialización de Bomberos, a fin de entregar a la comunidad del cantón Zamora personal 
altamente 
profesional en el desempeño de sus funciones; así como brindar capacitación técnica a la 
ciudadanía 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Experiencia en capacitación manejo de 
personal, rescate, prehospitalaria, afines. 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 



 
 
 
 
 
 

 

e instituciones. CPI/NFPA 1041                                                                                                                                                                     
Rescate                  
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                  
Metodología de la investigación                                                                                                                                                       
Sistema de Comando de Incidentes.                                                                                                                                   
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                          
Liderazgo, Atención al cliente, Compras Públicas                                                                                                              
Gestión por procesos                                                                                                                                                         
Planificación e investigación educativa                                                                                                                                                     
Excel, Word, Power Point.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Representar oficialmente al Departamento de Formación y Capacitación de 
Bomberos y presidir los actos organizados según las normas ceremoniales y de 
protocolo 

1. Conocimiento de gestión 
administrativa, normas, leyes y 
reglamentos relacionados con la 
gestión de siniestros y 
emergencias; 2. Elaboración de 
mallas y programas analíticos. 
Legislación 
Educativa; 3. Conocimiento de la 
gestión bomberil, en el ámbito 
técnico y operativo, así como 
normativa 
relacionada; 4. Constitución de la 
República del Ecuador; 5. Código 
Orgánico de Entidades de 
Seguridad Ciudadana y Orden 
Público; 6. Ley de Defensa Contra 
Incendios y su reglamento; 7. 
Resolución SGR-017-2023 del 
Servicio Nacional de Gestión de 
Riesgos y Emergencias; 7. 
Resolución N° 010 del Concejo 
Nacional de Competencias; 8. 
Reglamento de Prevención, 
Mitigación y Protección Contra 
Incendios; 9. Reglamento Orgánico 
Interno y de Disciplina del Cuerpo 
de Bomberos; 10. Normas NFPA; 
11. Normas INEN. 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 
problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control, mecanismos de 
coordinación y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, programas y 
otros. Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

Presidir las reuniones del equipo de trabajo del Departamento de Formación y 
Capacitación 

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. 

Coordinar los procesos académicos de la carrera y los cursos a desarrollarse en el 
Departamento de Formación y Capacitación 

Inspección de 
Productos o 

Servicios 
Alto 

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

Elaborar, cumplir o actualizar la planificación estratégica y el plan operativo anual del 
Departamento de Formación y Capacitación 

Desarrollo 
estratégico del 

Talento Humano 
Alto 

Realiza una proyección de posibles necesidades 
de 
recursos humanos considerando distintos 
escenarios a 
largo plazo. Tiene un papel activo en la definición 
de las políticas en función del análisis 
estratégico. 

Realizar la evaluación periódica del cumplimiento de la planificación estratégica y del 
plan operativo anual del Departamento de Formación y Capacitación 

Pensamiento 
Estratégico  

Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

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

Generación de 
Ideas 

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

Elaborar el informe anual de gestión de los procesos académicos a su cargo 
Expresión 

Escrita 
Alto 

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

Programar las actividades académicas en el Departamento de Formación y 
Capacitación 

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

Realizar el seguimiento y control de las actividades académicas de la carrera y 
cursos del Departamento de Formación y Capacitación 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

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

Denominación de 
la Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Gestionar convenios con Instituciones de Educación Superior, Cuerpos de Bomberos 
del país y del extranjero, y demás instituciones públicas o privadas 

 Trabajo en Equipo  Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 
áreas de la organización.  

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

 Orientación a los 
Resultados  

Medio 
Modifica los métodos de trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos 

Suscribir actas y certificados para estudiantes y/o participantes de los procesos de 
formación, especialización y capacitación de Bomberos 

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

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

 Construcciones de 
Relaciones.  

Alto 

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

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

órganos competentes 
      

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



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE 
OPERACIONES DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA 

CÓDIGO: 029-UTH-CBZ-2023 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

1- 2 años 

X 3 - 4 años X

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ANALISTA DE OPERACIONES DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

029-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

X 28

X 170 42

180 56

190 70

200 80

100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

25 3 60

X 50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 608

029-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Administrativo

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ANALISTA DE OPERACIONES DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 

  Profesional - Tecnología 

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

  Educación Básica   NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico 

Tercer Nivel Hasta 6 años

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

PHD Hasta 9 años

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

Supervisor

Coordinador

ANALISTA DE OPERACIONES DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE OPERACIONES 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
029-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 
Denominación del Puesto: 

Analista de 
Operaciones 
(Bomberos 3) 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Departamento 
de Operaciones  

Rol: 
 Ejecución y 
Coordinación de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Formación de Tercer Nivel o Técnico, 
en la Tecnología de Control de 
Incendios y Operaciones de Rescate, 
áreas administrativas, técnicas o 
bomberiles, Curso de Formación de 
Bomberos.  

Grupo Ocupacional: 
 Servidor Público 
2  

Grado: 8 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3 - 4 años 

Planificar y dirigir las actividades para atender los requerimientos de la ciudadanía del cantón Zamora en áreas 
la central de emergencias, emergencias médicas y atención Prehospitalaria, incendios, rescate, 
materiales peligrosos, comando de incidentes coordinación territorial e innovación y apoyo logístico 

Especificidad de 
la experiencia 

Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria, 
afines. 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

CPI/NFPA 1041                                                                                                                                                                     



 
 
 
 
 
 

 

Rescate                  
Incendios estructurales y forestales                                                                                                                                  
Metodología de la investigación                                                                                                                                                       
Sistema de Comando de Incidentes.                                                                                                                                   
Materiales Peligrosos                                                                                                                                                          
Liderazgo, Atención al cliente, Compras Públicas                                                                                                              
Gestión por procesos                                                                                                                                                         
Planificación e investigación educativa                                                                                                                                                     
Excel, Word, Power Point.                                                                                                                                            

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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

1. Conocimiento de la gestión 
administrativa, gestión de riesgo, normas, 
reglamentos y leyes 
relacionadas con la gestión de siniestros y 
emergencias; 2. Conocimiento de 
protocolos internos relacionados con la 
gestión de siniestros; 3. Conocimiento 
técnico de la gestión de siniestros; 4. 
Conocimiento de la gestión administrativa, 
gestión de riesgo, normas, reglamentos y 
leyes 
relacionadas con la gestión de siniestros y 
emergencias; 5. Conocimiento técnico de 
la gestión de siniestros; 6. Conocimiento 
técnico de la gestión de siniestros; 7. 
Conocimiento organizacional y estadística; 
8. Constitución de la República del 
Ecuador; 9. Código Orgánico de 
Entidades de Seguridad Ciudadana y 
Orden Público; 10. Ley de Defensa Contra 
Incendios y su reglamento; 11. Resolución 
SGR-017-2023 del Servicio Nacional de 
Gestión de Riesgos y Emergencias; 12. 
Resolución N° 010 del Concejo Nacional 
de Competencias; 13. Reglamento de 
Prevención, Mitigación y Protección 
Contra Incendios; 14. Reglamento 
Orgánico Interno y de Disciplina del 
Cuerpo de Bomberos; 15. Normas NFPA; 
16. Normas INEN. 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 
problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control, mecanismos de 
coordinación y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, programas y 
otros. Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

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

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. 

Aprobar los protocolos de atención de: Central de emergencias, atención 
Prehospitalaria, incendios, manejo de materiales peligrosos, rescate y salvamento, 
comando de incidentes, coordinación territorial y cooperación interinstitucional 

Inspección de 
Productos o 

Servicios 
Alto 

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

Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la 
disminución de riesgo del personal operativo del Cuerpo de Bomberos Zamora, en 
la ejecución de la atención de emergencias 

Desarrollo 
estratégico del 

Talento Humano 
Alto 

Realiza una proyección de posibles necesidades 
de 
recursos humanos considerando distintos 
escenarios a 
largo plazo. Tiene un papel activo en la definición 
de las políticas en función del análisis 
estratégico. 

Coordinar, supervisar y asegurar la operación y el funcionamiento adecuado de los 
recursos operativos de acuerdo a necesidades de servicio y distribución en el 
cantón 

Pensamiento 
Estratégico  

Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

Coordinar la elaboración de protocolos para la conformación y actuación de la 
Fuerza de tarea para respuesta en casos de desastres naturales y antrópicos 

Generación de 
Ideas 

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

Supervisar la gestión de la plataforma de radio comunicaciones y medios de 
transmisión 

Expresión Escrita Alto 

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

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

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

Coordinar con el Ministerio de Salud Pública la ejecución de políticas relacionadas 
al sistema Prehospitalario 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

Monitorear, coordinar y gestionar la atención a las emergencias que acude el 
personal operativo del Cuerpo de Bomberos Zamora mediante el monitoreo de 
cámaras, vehículos de emergencia, georreferenciación de emergencias, 
coordinación de recursos y gestión adecuada de los medios de transmisión y radio-
comunicaciones 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Disponer la distribución del personal operativo en las diferentes Estaciones de 
Bomberos del cantón Zamora 

Denominación de 
la Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de competencia  Trabajo en Equipo  Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 
áreas de la organización.  

  
 Orientación a los 

Resultados  
Medio 

Modifica los métodos de trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos 

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

  
  
  
  
  

 Construcciones de 
Relaciones.  

Alto 

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

  
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  



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE PREVENCIÓN 
DE INCENDIOS DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO:  

030-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años X

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ANALISTA DE PREVENCIÓN DE INCENDIOS 

DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

030-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125

X 28

X 170 42

180 56

190 70

200 80

100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

25 3 60

X 50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 608

030-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Administrativo

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ANALISTA DE PREVENCIÓN DE INCENDIOS DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 

  Profesional - Tecnología 

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

  Educación Básica   NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico 

Tercer Nivel Hasta 6 años

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

PHD Hasta 9 años

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

Supervisor

Coordinador

ANALISTA DE PREVENCIÓN DE INCENDIOS 

DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

EQUIPO CONSULTOR



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE PREVENCIÓN DE INCENDIOS 

 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

 

Código: 030-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del 
Puesto: 

ANALISTA DE 
PREVENCIÓN DE 
INCENDIOS 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad 
Administrativa: 

 Departamento de 
Prevención de Incendios  

Rol: 
 Ejecución y Coordinación 
de Procesos  

Área de Conocimiento: 
Carreras Administrativas, Técnicas, 

Bomberiles 

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público 2  

Grado: 8 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3 - 4 años 

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

Especificidad de 
la experiencia 

Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria, 
prevención incendios  

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

CPI/NFPA 1041                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  



 
 
 
 
 
 

 

Rescate                  
Incendios                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Atención Prehospitalaria                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Sistema de Comando de Incidentes                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Planificación e investigación educativa.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Word, Excel, Power point. 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación de 
la Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Dirige el diseño, ejecución y seguimiento de los procedimientos y 
servicios que presta el Departamento de Prevención de 
Incendios. 

1. Constitución de la República del Ecuador; 2. 
Código Orgánico de Entidades de Seguridad 
Ciudadana y Orden Público; 3. Ley de Defensa 
Contra Incendios y su reglamento; 4. Resolución 
SGR-017-2023 del Servicio Nacional de Gestión de 
Riesgos y Emergencias; 5. Resolución N° 010 del 
Concejo Nacional de Competencias; 6. Reglamento 
de Prevención, Mitigación y Protección Contra 
Incendios; 7. Reglamento Orgánico Interno y de 
Disciplina del Cuerpo de Bomberos; 8. Normas 
NFPA; 9. Normas INEN. 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 
problema, desarrollando estrategias a largo plazo, 
acciones de control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación de 
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos proyectos 
complejos. 

Coordina, dirige y controla el desarrollo adecuado de 
inspecciones y la entrega de certificados de conformidad a los 
servicios que ofrece el Departamento de Prevención de 
Incendios. 

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. 

Organiza y distribuye al personal (inspectores) en las diferentes 
zonas de la ciudad de acuerdo a requerimiento. 

Inspección de 
Productos o 

Servicios 
Alto 

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

Direcciona las consultas de usuarios internos y externos en 
temas relacionados a la gestión del Departamento 

Desarrollo 
estratégico del 

Talento Humano 
Alto 

Realiza una proyección de posibles necesidades de 
recursos humanos considerando distintos escenarios 
a 
largo plazo. Tiene un papel activo en la definición de 
las políticas en función del análisis estratégico. 

Realiza la coordinación interinstitucional de actividades 
relacionadas al departamento de Prevención de Incendios  

Pensamiento 
Estratégico  

Alto 

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

Brinda a la comunidad información relacionada a prevención de 
incendios. 

Generación de 
Ideas 

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



 
 
 
 
 
 

 

Corregir y emitir llamados de atención las manifestaciones de 
indisciplina del personal a su cargo y de ser necesario emitir 
informe a la superioridad.  

Expresión Escrita Alto 

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

Responsables de elaborar proyectos de adquisición 
bienes/servicios, administración de contratos de acuerdo a las 
necesidades institucionales. 

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

Gestiona la gestión a quejas y denuncias ciudadanas 
relacionadas a la Prevención de Incendios 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

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

Denominación de 
la Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

   Trabajo en Equipo  Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 áreas de la 
organización.  

  
  
  
  
  

 Orientación a los 
Resultados  

Medio 
Modifica los métodos de trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos 

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

  
  
  
  
  

 Construcciones de 
Relaciones.  

Alto 

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

  
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 
  



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

INSPECTORES DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO:  

031-UTH-CBZ-2023 

X Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año X

Hasta 2 años 

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

INSPECTORES DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

031-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

 

 



 
 
 
 
 
 

15

X 45 X 14

85 28

125

28

170 42

180 56

190 70

200 80

100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 X 2 40

X 3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

X 25 X 3 60

50 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 364

Supervisor

Coordinador

INSPECTORES DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público de Apoyo 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO
Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista    Hasta 7 años 

Maestría Hasta 8 años 

PHD Hasta 9 años

 PROFESIONALES 

Hasta 5 años 

Tercer Nivel Hasta 6 años

 NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

  INSTITUCION: CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA UNIDAD O PROCESO: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

EQUIPO CONSULTOR

INSPECTORES DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA CODIGO: 
031-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

INSPECTORES (BOMBERO 1) 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

 

Código: 
031-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Bachiller 

Denominación del Puesto: 
INSPECTORES 
(BOMBERO 1) 

Internos y/o externos 

Nivel:  No Profesional  

Unidad Administrativa: 

 
DEPARTAMENTO 
DE PREVENCIÓN 
DE INCENDIOS   

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de 
Conocimiento: 

Bomberos 1 Grupo Ocupacional: 
 Servidor Público 
de Apoyo 2  

Grado: 4 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

Hasta 1 año 

Controlar la correcta aplicación de las normas existentes para el diseño de sistemas de protección contra incendios en 
locales y/o edificaciones que poseen el visto bueno de planos en el cantón Zamora 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Ejecución de procesos en actividades de 
prevención y protección a la comunidad de los 

riesgos de incendios. 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 



 
 
 
 
 
 

 

Norma INEN                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
Leyes vigentes relacionadas a prevención de incendios                  
Norma NFPA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Normas NEC                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Normas de seguridad humana relacionadas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Estadística Básica                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Compras Públicas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Normas de Control Interno de la CGE                                                                                                                                                                                                                                                                               
Ofimática.                                                                                                                                       

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Otorgará   el   visto   bueno    para    la    prevención   y   seguridad   contra   
incendios   en construcciones y edificaciones 

1. Conocimiento de procedimientos y 
protocolos para la atención de las 
emergencias; 2. Conocimiento de la 
gestión de operaciones y procedimientos 
internos; 3. Conocimiento del 
funcionamiento de equipos especializados 
de emergencias; 4. Conocimiento de la 
gestión de eventos adversos; 5. Conocer 
practicas y entrenamiento físico 
relacionado a la gestión bomberil; 6. 
Conocimiento de tipo de equipos y 
herramientas necesarias para el trabajo. 7. 
Técnicas Bomberiles; 8. Conocimiento 
técnico de operación y aplicación de 
protocolos; 9. Constitución de la República 
del Ecuador; 10. Código Orgánico de 
Entidades de Seguridad Ciudadana y 
Orden Público; 11. Ley de Defensa Contra 
Incendios y su reglamento; 12. Resolución 
SGR-017-2023 del Servicio Nacional de 
Gestión de Riesgos y Emergencias; 13. 
Resolución N° 010 del Concejo Nacional 
de Competencias; 14. Reglamento de 
Prevención, Mitigación y Protección 
Contra Incendios; 15. Reglamento 
Orgánico Interno y de Disciplina del 
Cuerpo de Bomberos; 16. Normas NFPA; 
17. Normas INEN. 18. Constitución 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación 
y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos. 

Verificará el cumplimiento de las normas del sistema de prevención contra 
incendios aprobado en el visto bueno de planos para la edificación, previo 
el otorgamiento de los permisos de ocupación y habitabilidad. 

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. 

Ejecutará inspecciones de locales, centros comerciales, industriales, 
eventos, restaurantes, almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o 
cualquier edificación destinada a la concentración masiva, verificando 
condiciones físicas de construcción y requerimientos de seguridad 

Inspección de 
Productos o 

Servicios 
Alto 

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

Otorgará los permisos de funcionamiento a locales, centros comerciales y 
de servicios de toda índole, incluidos los de combustibles, centros de 
eventos, restaurantes, almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o 
cualquier edificación destinada a la concentración masiva. 

Expresión 
Escrita 

Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

Verificará el cumplimiento de las normas de prevención contra incendio, 
previo a otorgar patentes para desarrollar actividades comerciales e 
industriales. 

Ecuador. 19. Ley Orgánica de Servicios 
Públicos. Normas de Control Interno. 20. 
Reglamento de Administración y Control 
de Bienes del Sector Público Reglamento 
a la Ley Orgánica de Servicio Público 
(LOSEP) COESCOP 21. Toda la 
normativa legal vigente que aplíquese al 
accionar del Cuerpo de Bomberos Zamora 

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

Conceder permisos ocasionales para espectáculos públicos 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Evaluará la aplicación y cumplimiento de procedimientos de 
telecomunicaciones en emergencias, en coordinación con el gobierno 
nacional. 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Vigilará el cumplimiento de la normativa relacionada con la prevención, 
protección, socorro y extinción de incendios, y extender las citaciones en 
caso de incumplimiento.  

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Crea un buen clima de trabajo y 
espíritu de cooperación. 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 áreas de 
la organización.  

Clausurará temporal o definitivamente, o suspenderá permisos de 
funcionamiento de: locales, centros comerciales, eventos, restaurantes, 
almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o cualquier edificación 
destinada a la concentración masiva, construcciones u obras en ejecución. 

 Orientación 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. 

Ejecutará campañas de prevención de incendios estructurales y forestales. 
 Construcciones 
de Relaciones.  

Bajo 

Entabla relaciones a nivel laboral. 
Inicia y mantiene relaciones sociales 
con compañeros, clientes y 
proveedores. 

Ejecutar campañas para reducción de situaciones inseguras relacionadas 
sobre energía eléctrica, fugas de gas, fuegos pirotécnicos, energía estática 
y materiales inflamables. 

      

Ejecutará campañas para el manejo de explosivos de tipo festivos y de 
cargas peligrosas. 

      

Ejecutará campañas para evacuación en casos de eventos adversos por 
causas naturales y de tipo antrópicos. 

      

Capacitará y asesorará a fábricas, industrias, escuelas, colegios y en 
aquellos locales con riesgo de incendios. 

      

Las demás que determine el Jefe del Área de Servicios preventivos, dentro 
de lo dispuesto en la ley y la normativa externa e interna. 

      

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA CODIGO:  

032-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

032-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 X 1 10

2 40 2 20

X 3 60 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 X 2 40

X 3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

X 2 40

100 3 60

X 125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 561

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

PHD   DIRECTIVO

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
032-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

 



 
 
 
 
 
 

 

                      

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

 

Código: 
032-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel Denominación del Puesto: 
ANALISTA DE 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa:  Jefatura  

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

COMUNICACIÓN SOCIAL, 
RELACIONES PÚBLICAS, 

MARKETING, COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL 

Grupo Ocupacional: 
 Servidor Público 
1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Dirigir, asesorar, planificar y ejecutar la administración de la comunicación Institucional de manera estratégica, a 
través de la administración de procesos de comunicación, imagen, prensa y relaciones públicas para comunicar, 
difundir y promocionar la gestión institucional en aplicación del marco normativo vigente. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Manejo de equipos de sonido, escenógrafos, 
fotógrafos, visualizadores fotomecánicos y otros, 
inspección y selección de material a publicarse, 

verificar y confirmar las noticias. 



 
 
 
 
 
 

 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Técnicas de producción, comunicación y difusión de información e imagen  
Técnicas de investigación y búsqueda de información                                                                                                                                                                                                                                    
Comunicación Organizacional                                                                                                                                                                                                                                                                                       
Marketing, software gráfico                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
Redacción y Ortografía                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Servicio al Cliente                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
Compras Públicas 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

 Elabora propuestas de discursos, guiones, reseñas informativas, ayuda 
memorias y comunicaciones para los voceros de la institución alineadas a 
las políticas emitidas por la autoridad competente. 

Constitución de la República del 
Ecuador, Ley Orgánica de Servicio 
Público y su Reglamento Normas de 
Control Interno. Reglamento de 
Administración y Control de Bienes 
del Sector Público. LOTAIP 
Normativa legal vigente que se 
aplique al accionar del Cuerpo de 
Bomberos de Zamora 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos 

Elabora planes, programas, proyectos de comunicación, imagen 
corporativa, relaciones públicas e informes de ejecución y avance. 

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

Elabora manual, instructivo y procedimiento de gestión de la 
comunicación, imagen, relaciones públicas y estilo actualizados, en base 
a las políticas emitidas por las entidades rectoras y normativa legal 
vigente. 

Juicio y Toma de 
Decisiones 

Alto 

Toma decisiones de complejidad alta sobre 
la base de la misión y objetivos de la 
institución, y de la satisfacción del 
problema del cliente. Idea soluciones a 
problemáticas futuras de la institución. 

Realiza reportes de elaboración de contenidos y mensajes para página 
web, redes  
sociales, sistema INTRANET institucional. 

Expresión escrita Alto 

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

Boletines de prensa, baterías para redes sociales, difusión de campañas  
comunicacionales internas y externas, material informativo, de opinión, 
artículos especializados, entrevistas, reportajes, documentos, informes, y 
más servicios de comunicación. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  



 
 
 
 
 
 

 

Agenda de medios, ruedas de prensa, gestión de entrevistas y actos 
protocolarios institucionales. 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Cartelera y/o boletín informativo institucional actualizado en todas las 
dependencias de la entidad. 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

Reportes diarios de monitoreo de prensa, análisis de tendencias 
mediáticas y escenarios. 

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

Maneja Página web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de 
conformidad a las disposiciones legales vigentes y ente rector 
gubernamental. 

 Orientación al 
servicio    

Alto 

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

Desarrollar programas de provisión de material bibliográfico, clasificado y 
organizado y productos comunicacionales para la difusión y utilización de 
usuarios internos y externos 

 Aprendizaje 
continuo   

Alto 

 Realiza trabajos de investigación y 
comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando 
como agente de cambio y propagador de 
nuevas ideas y tecnologías. 

Recabar, centralizar, procesar y difundir la información que se genere en 
las diferentes direcciones del Cuerpo de Bomberos Zamora y las canaliza 
de conformidad con las políticas institucionales. 

      

Diseñar y ejecutar campañas de prevención en coordinación con las 
direcciones pertinentes. 

      

Coordinar los actos oficiales, de carácter civil, cultural y social a los que 
asisten las máximas autoridades del CBZ 

      

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.       

Cubrir los eventos relacionados a la gestión institucional para el 
respectivo registro documental. 

      

Difundir el trabajo operativo de emergencias, rescates y atención pre-
hospitalaria 

      

otras asignadas por la autoridad, ley demás normativas       

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA EN 
TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN 

CÓDIGO: 033-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

ANALISTA EN TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

033-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 X 1 10

2 40 2 20

X 3 60 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 X 2 40

X 3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

X 100 X 3 60

125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 556

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

ANALISTA EN TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

PHD   DIRECTIVO

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

ANALISTA EN TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CODIGO: 
033-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE TICS 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
033-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del Puesto: 
ANALISTA DE 
TICS 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Jefatura 
Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

SISTEMAS, PROGRAMACIÓN, 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y A FINES 
Grupo Ocupacional: 

 Servidor Público 
1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades acordes a los planes, programas y proyectos 
desarrollados por tecnología de la  
información referente a soporte, administración de red, innovaciones tecnológicas, mantenimiento de los 
sistemas, desarrollo de  
software de acuerdo a las necesidades y requerimientos del Cuerpo de Bomberos Zamora. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Experiencia en supervisión, desarrollo y 
administración de sistemas, tecnología de la 
información y telecomunicaciones. 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Desarrollo de sistemas Informáticos 



 
 
 
 
 
 

 

Base de datos                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Redes de comunicación                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
Desarrollo de páginas web                                                                                                                                                       
Mantenimiento de equipos de cómputo, equipos de telecomunicación, etc.                                                                        
Administrador de servidores                                                                                                                                              
Normas de control interno de la CGE                                                                                                                                                     
Compras Públicas                                                                                                                                                                      
Herramientas de programación, programación de bases de datos, 
lenguajes de programación 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Realizar el plan de mantenimiento y resguardo de la información. 

Normas de Control Interno de la 
CGE Código Orgánico de 
Planificación y Finanzas Públicas  
y su Reglamento 
Ley de Comercio Electrónico, Firmas 
y Mensajes de Datos.  
Ley Orgánica de Trasparencia a la 
información Pública  
(LOTAIP) 
LOSEP y su Reglamento de 
Administración y Control de Bienes 
del Sector Público Normativa Interna 
del Cuerpo de Bomberos Zamora 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

Elaborar y coordinar la ejecución de los planes tecnológicos y de 
contingencias. 

Juicio y Toma de 
Decisiones 

Alto 

Toma decisiones de complejidad alta sobre 
la base de la misión y objetivos de la 
institución, y de la satisfacción del 
problema del cliente. Idea soluciones a 
problemáticas futuras de la institución. 

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informáticos y 
de comunicación. 

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

Ejecutar e implementar el plan de seguridad informática de las áreas 
administrativas y operativas, para mantener confidencialidad de datos del 
Cuerpo de Bomberos Zamora. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Difundir y capacitar a usuarios en temas y proyectos referentes al área. 
Denominación 

de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Analizar, diseñar y actualizar la página web e intranet del Cuerpo de 
Bomberos Zamora. 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 áreas de la 
organización.  



 
 
 
 
 
 

 

Administrar el inventario de hardware y software. 
 Orientación 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. 

Asegurar la calidad y correcto funcionamiento de los sistemas a 
implementarse e implementados. 

      

Elaborar y aplicar las políticas de seguridad informáticas para garantizar 
un manejo seguro de la información.  

      

Proporcionar soporte y solución a los problemas de funcionamiento en 
hardware y software. 

      

Elaborar estudios técnicos y/o TDR para la implementación y/o 
adquisición de proyectos en el ámbito de su competencia. 

      

Mantener en óptimas condiciones los dispositivos de registro del personal 
y administrar su información. 

      

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 cómputo.        

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, diagnóstico, 
configuración y 
soporte técnico sobre la operación de los equipos informáticos, máquinas 
y 
demás componentes eléctricos o electrónicos de las diferentes 
dependencias del CBZ.  

      

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informáticos y 
de comunicación, hardware y software. 

      

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área de 
competencia. 

      

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
JEFE ADMINISTRATIVO Y 
FINANCIERO DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 034-UTH-CBZ-2023 

 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 2 años 56

170 X 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 4 80

5 100 X 5 100

25

50

75 1 20

2 40

100 3 60

125 4 80

150 X 5 100

X 175

200

Puntaje Total: 854

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 6

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  HABILIDAD DE COMUNICACIÓN

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
034-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años 

3 - 4 años X

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

034-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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



 
 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

140

X 155 2 años 56

170 X 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 4 80

5 100 X 5 100

25

50

75 1 20

2 40

100 3 60

125 4 80

150 X 5 100

X 175

200

Puntaje Total: 854

  Ejecución de procesos 

  Ejcución y supervisión de procesos 

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 6

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejcución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  HABILIDAD DE COMUNICACIÓN

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
034-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO  
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS 
Y EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
034-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer/Cuarto Nivel 

Denominación del Puesto: 
JEFE 
ADMINISTRATIVO 
Y FINANCIERO  

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Jefatura 
Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución y 
Coordinación de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Administración de empresas, 
Economía, Finanzas, Administración 

Pública, Gestión de Proyectos, 
Contabilidad y Auditoría . 

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 6  

Grado: 12 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3 - 4 años 

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la elaboración y ejecución de las actividades administrativas y 
financieras del Cuerpo de Bomberos Zamora; a fin de analizar, registrar, evaluar y consolidar información 
económico - financiera; y los planes y programas de fortalecimiento institucional basados en los principios de 
calidad y resaltando los altos valores de la Institución; a fin de garantizar el mejoramiento del clima 
organizacional, el mejor desempeño institucional y el uso adecuado de los recursos de la organización, de 

Especificidad 
de la 

experiencia 
Gestión Pública Financiera 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 



 
 
 
 
 
 

 

conformidad con las leyes, normas y políticas internas. Planificación Institucional 
Planificación Estratégica y Operativa 
Gestión de proyectos                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
Formulación y evaluación de proyectos                                                                                                                                                                                                                                                                     
Indicadores de gestión                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
Evaluaciones del Desempeño                                                                                                                                                                                                                                                                                          
Manejos de herramientas de seguimiento de gestión pública                                                                                                                                                                                                                    
Contabilidad Gubernamental Planificación y Finanzas Públicas                                                                                                                                                                                                                               
NIF'S                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Manejo del sistema ESIGEF 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Asesorar a las autoridades de la Institución en la toma de decisiones en 
materia económica, respecto a las previsiones presupuestarias, asignación 
de recursos, prioridades del gastos y normas de control interno; a fin de 
satisfacer los planes operativos del área Administrativa y Financiera 

Constitución Ecuador. Ley 
Orgánica de Servicios Públicos. 
Normas de Control Interno. Código 
Orgánico de Planificación y 
Finanzas Públicas y su 
Reglamento Código Orgánico 
Administrativo Reglamento de 
Administración y Control de Bienes 
del Sector Público Reglamento a la 
Ley Orgánica de Servicio Público 
(LOSEP) COOTAD 
LEY DE DEFENSA CONTRA 
INCENDIOS Y SU REGLAMENTO 
Ley Orgánica del Servicio de 
Contratación Pública, sus 
reglamentos y sus resoluciones. 
Normativa de Contabilidad 
Gubernamental Ordenanzas 
vigentes que afecten la gestión 
administrativa o  
financiera a la gestión del CBZ. 

Desarrollo 
estratégico del 

Talento Humano  
 Alto 

Realiza una proyección de posibles 
necesidades de recursos humanos 
considerando distintos escenarios a largo 
plazo. Tiene un papel activo en la 
definición de las políticas en función del 
análisis estratégico. 

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el ciclo presupuestario de la 
Institución, los flujos de caja y las previsiones económico - financieras del 
Cuerpo de Bomberos Zamora, controlar y administrar la deuda pública; a 
fin de cumplir con los planes y programas operacionales de la Institución; 
elaborar solicitudes de financiamiento internos o externos para proyectos y 
obras de  
infraestructura 

Pensamiento 
Estratégico 

 Alto 

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

Programar, organizar y administrar el sistema de recaudación; custodiar y 
concentrar los fondos y valores financieros de la Institución en bancos 
autorizados; vigilar y controlar el funcionamiento de las oficinas 
recaudadoras 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

Preparar y coordinar la aplicación de todos los servicios para el mejor 
desempeño de la administración del capital humano, los recursos físicos, a 
fin de lograr el mejor desempeño laboral, el crecimiento de los ingresos 
económicos, maximizar la productividad institucional y elevar la calidad del 
servicio a la comunidad 

Generación de 
Ideas   

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



 
 
 
 
 
 

 

Coordinar y obtener recursos para cumplir los planes y metas del Cuerpo 
de bomberos Zamora 

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

Fortalecer el sistema de información, conectividad y comunicación 
Institucional 

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, 

Evaluar, dirigir e intervenir en las negociaciones y contrataciones donde se 
vean comprometidos recursos económicos del Cuerpo de Bomberos 
Zamora. 

Inspección de 
Productos o 

Servicios   
Alto 

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

Fortalecer los programas de adquisiciones a través de comisiones 
especializadas y aplicación de la ley en la materia; a fin de establecer 
prioridades de inversión financiera que permitan el cumplimiento del plan 
estratégico institucional en lo referente a infraestructura física, tecnológica y 
recursos materiales 

Expresión escrita Alto 

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

Dirigir la elaboración del Plan Operativo Anual y Plan Anual de 
Contratación 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

Definir, difundir y aplicar las políticas financieras institucionales, a fin de 
analizar, registrar, interpretar y evaluar información económica - financiera 
del Cuerpo de Bomberos Zamora y presentar informes periódicos de la 
gestión, proponer al Jefe del CBZ, las reformas tendientes a mejorar la 
política financiera y económica de conformidad con la Ley de 
Administración Financiera y Control, Contabilidad Gubernamental y 
principios de control interno. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Planificar y supervisar las actividades de uso y administración de los 
transportes institucionales, el mantenimiento y reparación del parque 
automotor; a fin de garantizar la atención logística a las diferentes unidades 
administrativas y operativas que lo requieren. 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

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. 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

Autorizar y aprobar las transacciones y operaciones 
 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 



 
 
 
 
 
 

 

Supervisar los procesos y operaciones para asegurar el cumplimiento de 
las normas para medir los objetivos institucionales. 

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

Controlar la evaluación en la ejecución del presupuesto. 
Construcciones 
de Relaciones  

Alto 

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

Elaborar los índices de gestión. 
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. 

Responsable de la determinación de las obligaciones ejecutables y la 
correspondiente emisión de las órdenes de cobro 

      

Elaborar la proforma presupuestaria.       

Otras asignadas por la autoridad, ley y demás normativas.       

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA 
ADMINISTRATIVO DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA 

CÓDIGO: 035-UTH-CBZ-2023 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

035-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 X 1 10

2 40 2 20

3 60 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 X 3 60

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

X 25 3 60

50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 575

EQUIPO CONSULTOR

ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
035-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

Supervisor

Coordinador

ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA ADMINISTRATIVO 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS 

Y EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
035-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del Puesto: 
ANALISTA 
ADMINISTRATIVO 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Coordinación 
Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 

Administración de empresas, 
Economía, Finanzas, Contabilidad y 
Auditoría, Administración Pública, 

Contratación Pública o afines 

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Planificar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de los servicios administrativos del CBZ. Coordinar los servicios 
administrativos y de apoyo logístico que se ofrecen a través del suministro de material; adquisiciones de bienes y servicios; 
distribución y control de bienes; transporte; mantenimiento de mobiliarios, equipos y de la planta física, así como de cualquier 
otro que sea necesario, para facilitar una eficiente gestión de los órganos que conforman la estructura orgánica del Cuerpo de 
Bomberos Zamora. Servicios que deberán estar enmarcados en la eficiencia, eficacia y economía, con estricto apego a las 
normas legales vigentes. 

Especificidad de 
la experiencia 

Administrativo estratégico, planificación, coordinación,  
organización y control, manejo del MFC, SOCE, VUE, 

ECUAPASS 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Planificación Institucional 



 
 
 
 
 
 

 

Planificación Estratégica y Operativa 
Gestión de proyectos                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
Formulación y evaluación de proyectos                                                                                                                                                                                                                                                                     
Indicadores de gestión                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
Evaluaciones del Desempeño                                                                                                                                                                                                                                                                                          
Manejos de herramientas de seguimiento de gestión pública                                                                                                                                                                                                                    
Contabilidad Gubernamental Planificación y Finanzas Públicas                                                                                                                                                                                                                               
NIF'S                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS 
ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación de 
la Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Coordinar y supervisar la programación y actividades para la gestión de contratación 
pública, archivo general, servicios generales y mantenimiento de infraestructura, 
mantenimiento vehicular, administración de activos y tecnología de la información y 
comunicación. 

Constitución Ecuador. 
Ley Orgánica de Servicio Público. 
Normas de Control Interno. Código 
Orgánico de Planificación y  
Finanzas Públicas y su Reglamento 
Código Orgánico Administrativo 
Reglamento de Administración y 
Control de Bienes del Sector Público 
Reglamento a la Ley Orgánica de 
Servicio Público. COOTAD 

Ley Orgánica del Sistema Nacional  
de Contratación Pública, sus  
reglamentos y sus resoluciones. 
Normativa del Sistema Nacional de  
las Finanzas Públicas Normativa y 
Ordenanzas vigentes  
que afecten la gestión administrativa  
del CBZ Reglamento sustitutivo para el 
control  
de los vehículos del sector público y  
de las entidades de derecho privado  
que disponen de recursos públicos. 

Pensamiento 
Estratégico 

 Alto 

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

Proponer a la dirección programas de mejoramiento continuo y realiza la organización, 
coordinación y supervisión de los mismos. 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 
problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control, mecanismos de 
coordinación y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, programas y 
otros. Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

Fijar objetivos para cada proceso a su cargo Expresión Oral   Alto 
Expone programas, proyectos y otros ante las 
autoridades y personal de otras instituciones 

Evaluar la gestión realizada de programación, planificación y ejecución de los planes 
de cada proceso a su cargo 

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, 

Proporcionar orientación a personal subordinado y evaluar el desempeño. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e 
inmuebles y servicios administrativos institucionales, mediante la definición de 
políticas y aprobación para la adquisición y mantenimiento de los mismos. 

Denominación de 
la Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Participar en comités, comisiones y delegaciones realizadas por el Coordinador   Trabajo en Equipo  Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora sinceramente las 
ideas y experiencias de los demás; mantiene una 
actitud abierta para aprender de los demás. 

Disponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos específicos de control 
interno y previo en los procesos administrativos de la entidad. 

 Orientación a los 
Resultados  

Alto 
Modifica los métodos de trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos. 

Coordinar con la unidad de Planificación, la supervisión y monitoreo a la ejecución de 
los planes institucionales. 

Conocimiento del 
Entorno 

Organizacional  
Medio 

Identifica, describe y utiliza las relaciones de 
poder e influencia existentes dentro de la 
institución, con un sentido claro de lo que que es 
influir en la institución. poder que los afectan. 



 
 
 
 
 
 

 

Evaluar la gestión realizada por sus áreas a través de índices de gestión e 
implementar planes de acción 

      

Elaborar especificaciones técnicas para la adquisición de vehículos, equipos y 
maquinarias; 

      

Formular políticas, normas, procedimientos y nuevos procesos a la Jefatura 
administrativa y financiera. 

      

Gestionar la matriculación y supervisar la disponibilidad en legal y debida forma del 
parque automotor del CBZ; 

      

Planificar, ejecutar y gestionar las actividades de mantenimiento preventivo y 
correctivo de equipos, maquinaria y vehículos del CBZ; 

      

Reglamenta el uso, supervisión y control de vehículos, maquinaria y equipo de la 
entidad, así como del personal de conductores, manteniendo registros actualizados 
sobre su destino y asignación de conductores. 

      

Planificará, ejecuta y controla el movimiento de los vehículos de la institución a fin de 
que se encuentren siempre listos para atender cualquier evento. 

      

Legaliza las órdenes de combustible para el funcionamiento de los vehículos y 
maquinaria y equipo. 

      

Inspeccionar el estado de vehículos, equipos y maquinaria;       

Supervisar la asignación de recursos y la elaboración de presupuestos de los 

procesos a cargo 
      

Administrar el portal de compras públicas (crear usuarios, resetear claves, otros).       

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.       

Establecer y definir cronogramas de ejecución y distribución de cargas de trabajo a los 
equipos de trabajo, acorde con las prioridades de la Planificación Estratégica y Plan 
Operativo. 

      

Elaborar la normativa interna del macro-proceso de Gestión de Bienes y Servicios en 
coordinación 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 
públicas verificando la elaboración de los documentos pre-contractuales y 
contractuales. 

      

Otras asignadas por la autoridad, ley y demás normativas.       

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE 
PLANIFICACIÓN DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA CODIGO:  

036-UTH-CBZ-2023 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años X

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

ANALISTA DE PLANIFICACIÓN DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

036-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

X 25 3 60

50 4 80

100 X 5 100

200

Puntaje Total: 635

ANALISTA DE PLANIFICACIÓN DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
036-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

  3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

Ejecutor

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Servidor Público 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:

Supervisor

Coordinador

ANALISTA DE PLANIFICACIÓN DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

EQUIPO CONSULTOR

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE PRESUPUESTO 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 038-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del 
Puesto: 

Analista de Presupuesto  

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad 
Administrativa: 

 Jefatura Administrativa y 
Financiera   

Rol:  Ejecución de Procesos  

Área de Conocimiento: 
Finanzas, Contabilidad, Administración 

de Empresas, Economía y a fines 

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público 1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Revisar y controlar de forma ágil y oportuna el cumplimiento de las fases del ciclo presupuestario en base 
a las disposiciones legales, reglamentario y político gubernamentales e institucionales, que regulan las 
actividades del presupuesto a fin de alcanzar los objetivos propuestos. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Manejo de finanzas públicas y sistema del Banco Central del 
Ecuador, Normas de control interno, políticas de contabilidad 

Gubernamental, Normas Tributarias 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Control de Gestión Pública  



 
 
 
 
 
 

 

Control Interno 
Control financiero 
Normativa Tributaria 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Supervisa la Programación, formulación, aprobación, ejecución, 
evaluación, clausura y liquidación del presupuesto institucional. 

Constitución Ecuador. Ley Orgánica de Servicios 
Públicos. Normas de Control Interno. Código 
Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas y su 
Reglamento Código Orgánico Administrativo 
Reglamento de Administración y Control de Bienes 
del Sector Público Reglamento a la Ley Orgánica de 
Servicio Público (LOSEP) COOTAD 
LEY DE DEFENSA CONTRA INCENDIOS Y SU 
REGLAMENTO 
Ley Orgánica del Servicio de Contratación Pública, 
sus reglamentos y sus resoluciones. Normativa de 
Contabilidad Gubernamental Ordenanzas vigentes 
que afecten la gestión administrativa o  
financiera a la gestión del CBZ. 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 

problema, desarrollando estrategias a largo plazo, 
acciones de control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación de 
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos proyectos 
complejos. 

Revisa y analiza las modificaciones presupuestarias y 
reprogramaciones financieras de acuerdo a la planificación 
institucional. 

Juicio y Toma de 
Decisiones 

 Alto 

 Toma decisiones de complejidad alta sobre la base 
de la misión y objetivos de la institución, y de la 
satisfacción del problema del cliente. Idea soluciones 
a problemáticas futuras de la institución. 

Prepara los informes de evaluación de la ejecución 
presupuestaria en coordinación con el área de planificación para 
su envío al ente rector y Organismos de Control. 

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

Revisa la emisión del compromiso de gasto previo la revisión de 
la documentación habilitante. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Supervisa la reprogramación cuatrimestral del compromiso y 
mensual del devengado presupuestario institucional. 

Denominación de 
la Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

General información gerencial de los programas, proyectos y 
actividades, sobre lo ejecutado y planificado para la toma de 
decisiones. 

 Trabajo en Equipo  Alto 

Promueve la colaboración de los distintos integrantes 

del equipo. Valora sinceramente las ideas y 
experiencias de los demás; mantiene una actitud 
abierta para aprender de los demás. 

Realiza conciliaciones bancarias, arqueos de caja y asiste en el 
registro de asientos contables  

 Orientación a los 
Resultados  

Alto 
Modifica los métodos de trabajo para conseguir 
mejoras. Actúa para lograr y superar niveles de 
desempeño y plazos establecidos. 

Supervisa la elaboración de la reprogramación financiera de 
acuerdo a la asignación presupuestaría. 

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

Las demás que le sean asignadas por su inmediato superior       

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  
TÉCNICO DE ARCHIVO 
GENERAL DEL CUERPO DE 
BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 037-UTH-CBZ-2023 

 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

TÉCNICO DE ARCHIVO GENERAL DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

037-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 X 1 10

2 40 2 20

X 3 60 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

X 3 60 X 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

2 40

X 100 X 3 60

125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 576

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

TÉCNICO DE ARCHIVO GENERAL DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

PHD   DIRECTIVO

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

EQUIPO CONSULTOR

TÉCNICO DE ARCHIVO GENERAL DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
037-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

TECNICO DE ARCHIVO GENERAL 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 037-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del 
Puesto: 

TECNICO DE ARCHIVO 
GENERAL 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad 
Administrativa: 

 Jefatura Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución de Procesos de 
Apoyo y Tecnológico  

Área de Conocimiento: 

Administración, Gestión Documental, 
Sistemas informáticos y afines. 

Grupo 
Ocupacional: 

 Servidor Público 1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Planificar, organizar, supervisar y mantener el sistema de gestión documental Institucional conforme a la  
normativa de resguardo de información. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Manejo, archivo y custodia de sistemas de gestión 
documenta 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Gestión Documental.                                                                                                                                                                                                                                                                                                      



 
 
 
 
 
 

 

Bibliotecología                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
Archivología                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Diseño de mantenimiento y resguardo de la información.                                                                                                                                                                                                                              
Comunicación Social y Corporativa.                                     

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Elaborar el plan de mantenimiento y resguardo de 
información institucional. 

Constitución de la República del Ecuador. Ley 
Orgánica de Servicios Público. Normas de 

Control Interno de la Contraloría General del 
Estado. Código Orgánico de Planificación y 
Finanzas Públicas y su Reglamento. Código 

Orgánico Administrativo. Reglamento de 
Administración y Control de Bienes del Sector 

Público Reglamento a la Ley Orgánica de 
Servicio Público (LOSEP) COOTAD. Ley de 
Defensa Contra Incendios y su Reglamento. 
Normativa Interna del CBZ Regla Técnica 

Nacional para la Organización y 
Mantenimiento de los Archivos Públicos. 
Norma Técnica de Gestión Documental y 

Archivo. 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una situación o 
problema, desarrollando estrategias a largo 
plazo, acciones de control, mecanismos de 
coordinación y verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de administrar 
simultáneamente diversos proyectos 
complejos. 

Supervisar el proceso de recepción y despacho de 
documentación. Juicio y Toma de 

Decisiones 
Alto 

Toma decisiones de complejidad alta sobre la 
base de la misión y objetivos de la institución, 
y de la satisfacción del problema del cliente. 
Idea soluciones a problemáticas futuras de la 
institución. 

Controlar la clasificación y codificación de la 
documentación de la institución. Expresión Oral  Alto 

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

Supervisar la actualización de la base de datos del 
archivo de la Institución. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Emitir normas y procedimientos para la administración 
de la documentación interna, externa y la que se 
encuentra en préstamo. 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Emitir informes de la documentación interna y externa 
 Trabajo en 

Equipo  
Alto 

Crea un buen clima de trabajo y espíritu de 
cooperación. 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 áreas de la organización.  

Controlar los inventarios y evaluaciones de la 
documentación, para determinar el archivo pasivo 
Institucional. 

 Orientación 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. 



 
 
 
 
 
 

 

Elaborar índices de clasificación para el archivo de los 
documentos Institucionales. 

Conocimiento del 
Entorno 

Organizacional 
Medio 

Identifica, describe y utiliza las relaciones de 
poder e influencia existentes dentro de la 
institución, con un sentido claro de lo que es 
influir en la institución.  

Certificar la documentación que consta en el archivo 
según requerimientos. 

      

Elaborar Informes Técnicos para la baja de documentos 
de acuerdo a su temporalidad. 

      

Gestionar la documentación previamente foliada y 
mediante acta de entrega - recepción para el archivo 
central. 

      

Despachar la documentación física a destinatarios.       

 Administrar base de datos de despachos de 
documentación realizada y consolida los documentos 
hasta el cierre de trámites.  

      

Administrar el archivo activo del CBZ.       

Clasificar y codificar la documentación que ingresa al 
archivo central de acuerdo a la información. 

      

Actualizar la base de datos del archivo de la institución.        

Microfilmar los documentos importantes y de soporte a 
trámites institucionales según requerimientos.  

      

 Cumplir con los planes, programas y proyectos 
planificados.  

      

Las demás que le sean asignadas legalmente en su área 
de competencia. 

      

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE 
PRESUPUESTO DEL 
CUERPO DE BOMBEROS 
ZAMORA 

CÓDIGO: 038-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

ANALISTA DE PRESUPUESTO DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

038-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 10

X 2 40 2 20

3 60 X 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 X 2 40

X 3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

X 2 40

100 3 60

X 125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 571

EQUIPO CONSULTOR

ANALISTA DE PRESUPUESTO DEL CUERPO DE 

BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
038-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

ANALISTA DE PRESUPUESTO DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE PRESUPUESTO 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
038-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del Puesto: 
Analista de 
Presupuesto  

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Jefatura 
Administrativa y 
Financiera   

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 
Finanzas, Contabilidad, Administración de 

Empresas, Economía y a fines 
Grupo Ocupacional:  Servidor Público 1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Revisar y controlar de forma ágil y oportuna el cumplimiento de las fases del ciclo presupuestario en base a las 
disposiciones legales, reglamentario y político gubernamentales e institucionales, que regulan las actividades del 

presupuesto a fin de alcanzar los objetivos propuestos. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Manejo de finanzas públicas y sistema del Banco 
Central del Ecuador, Normas de control interno, 

políticas de contabilidad Gubernamental, Normas 
Tributarias 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Control de Gestión Pública  
Control Interno 
Control financiero 



 
 
 
 
 
 

 

Normativa Tributaria 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Supervisa la Programación, formulación, aprobación, ejecución, 
evaluación, clausura y liquidación del presupuesto institucional. 

Constitución Ecuador. Ley Orgánica 
de Servicios Públicos. Normas de 

Control Interno. Código Orgánico de 
Planificación y Finanzas Públicas y 
su Reglamento Código Orgánico 

Administrativo Reglamento de 
Administración y Control de Bienes 
del Sector Público Reglamento a la 
Ley Orgánica de Servicio Público 

(LOSEP) COOTAD 
LEY DE DEFENSA CONTRA 

INCENDIOS Y SU REGLAMENTO 
Ley Orgánica del Servicio de 

Contratación Pública, sus 
reglamentos y sus resoluciones. 

Normativa de Contabilidad 
Gubernamental Ordenanzas 

vigentes que afecten la gestión 
administrativa o  

financiera a la gestión del CBZ. 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

Revisa y analiza las modificaciones presupuestarias y reprogramaciones 
financieras de acuerdo a la planificación institucional. 

Juicio y Toma de 
Decisiones 

 Alto 

 Toma decisiones de complejidad alta 
sobre la base de la misión y objetivos de la 
institución, y de la satisfacción del 
problema del cliente. Idea soluciones a 
problemáticas futuras de la institución. 

Prepara los informes de evaluación de la ejecución presupuestaria en 
coordinación con el área de planificación para su envío al ente rector y 
Organismos de Control. 

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

Revisa la emisión del compromiso de gasto previo la revisión de la 
documentación habilitante. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Supervisa la reprogramación cuatrimestral del compromiso y mensual del 
devengado presupuestario institucional. 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

General información gerencial de los programas, proyectos y actividades, 
sobre lo ejecutado y planificado para la toma de decisiones. 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

Realiza conciliaciones bancarias, arqueos de caja y asiste en el registro 
de asientos contables  

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

Supervisa la elaboración de la reprogramación financiera de acuerdo a la 
asignación presupuestaría. 

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

Las demás que le sean asignadas por su inmediato superior       

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años 

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años X

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

ANALISTA DE TALENTO HUMANO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

039-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

 

  PUESTO:  
ANALISTA DE TALENTO 
HUMANO DEL CUERPO DE 
BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 039-UTH-CBZ-2023 



 
 
 
 
 
 

15

45 14

85 28

125 28

42

X 170 56

180 70

190 X 80

200

100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

2 40 2 40

3 60 3 60

X 4 80 X 4 80

5 100 5 100

1 20

2 40

X 25 3 60

50 X 4 80

100 5 100

200

Puntaje Total: 635

EQUIPO CONSULTOR

Supervisor

Coordinador

ANALISTA DE TALENTO HUMANO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 2

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  DIRECTIVO

Jefatura y Subjefatura

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  PROFESIONALES

Ejecutor

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

PHD   DIRECTIVO

Hasta 10 años o más

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

Tercer Nivel Hasta 7 años 

Diplomado/Especialista    Hasta 8 años 

Maestría Hasta 9 años

  Profesional - Tecnología Hasta 5 años PROFESIONAL

 PROFESIONALES 

Hasta 6 años

  Educación Básica   NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

ANALISTA DE TALENTO HUMANO DEL CUERPO 

DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
039-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
039-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel/Cuarto Nivel Denominación del Puesto: 
ANALISTA DE 
TALENTO 
HUMANO  

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa:  JEFATURA  

Rol: 
 Dirección de 
Unidad 
Organizacional  

Área de Conocimiento: 

DERECHO, CONTABILIDAD, GESTIÓN 
DE TALENTO HUMANO, DIRECCIÓN Y 
GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA Y AFINES 

Grupo Ocupacional:  Servidor Público 2  

Grado: 8 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

3-4 años 

Administrar, gestionar, implementar y controlar el desarrollo de los subsistemas de talento humano mediante la 
normativa legal vigente, políticas, métodos y procedimientos para el cumplimiento de la misión y visión 

institucional. 

Especificidad 
de la 

experiencia 

Manejo de Talento Humano, Manejo de las Normas 
que rigen la Administración en materia de Talento 

Humano 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Gestión de recursos humanos por competencias. 
Gestión Publica                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Sistema de Talento Humano                                                                                                                                                                                                                                                                                               
Evaluaciones del Desempeño 



 
 
 
 
 
 

 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificación del talento 
humano necesaria para la ejecución de los procesos en las diferentes 
unidades administrativas de la institución y gestionar su aprobación por 
parte del Comité de Administración y Planificación del Cuerpo de 
Bomberos Zamora; 

Constitución de la República del 
Ecuador. 
Ley Orgánica de Servicio Público y 
su Reglamento. Normas de Control 
Interno.  
COESCOP 
Ley de Defensa contra Incendios 
Ley Orgánica del Servicio de 
Contratación Pública, sus 
reglamentos  
y sus resoluciones. Normativa legal 
vigente que se aplique al accionar 
del Cuerpo de Bomberos de Zamora 

Desarrollo 
estratégico del 

Talento Humano  
 Alto 

Realiza una proyección de posibles 
necesidades de recursos humanos 
considerando distintos escenarios a largo 
plazo. Tiene un papel activo en la 
definición de las políticas en función del 
análisis estratégico. 

Aplicar, administrar y gestionar el Sistema Integrado de Talento Humano 
y sus subsistemas en concordancia con la Ley Orgánica del Servicio 
Público, lineamientos y demás normativa vigente que se establezca para 
el efecto; 

Pensamiento 
Estratégico 

 Alto 

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

Elaborar documentos de expedición de normativa, delegaciones de la 
máxima autoridad, contratos y convenios, aprobación de reglamentos 
internos; 

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos. 

 Elaborar el reglamento interno de administración del talento humano y 
Código de Ética, en concordancia con la normativa vigente; Generación de 

Ideas   
Alto 

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

Absolver consultas en aspectos relacionados a la administración del 
talento humano y desarrollo institucional; 

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

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicación de la Ley Orgánica del 
Servicio Público, su reglamento general y las normas emitidas por el 
Ministerio del Trabajo a las servidoras y servidores públicos de la 
institución; 

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, 

Elaborar los proyectos y reformas de Estatuto Orgánico de Gestión 
Organizacional por Procesos y de Manual de Descripción, Valoración y 
Clasificación de Puestos institucional y demás instrumentos de gestión 
interna en concordancia con la normativa vigente y tramitar su 
aprobación ante el Comité de Administración y Planificación del Cuerpo 
de Bomberos Zamora; 

Inspección de 
Productos o 

Servicios   
Alto 

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

Dirigir la elaboración y poner en consideración de las autoridades 
institucionales para su aprobación, el plan de capacitación anual y 
desarrollo de competencias del talento humano, sus componentes y 
presupuesto; 

Expresión escrita Alto 

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



 
 
 
 
 
 

 

Formular y controlar la ejecución del plan evaluación del desempeño y su 
cronograma de aplicación; 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud ocupacional; 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Administrar las estructuras posicionales, en función de la misión, 
objetivos, procesos y actividades de la organización y productos; 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Elaborar y ejecutar los procesos de movimientos de personal de acuerdo 
a la Ley Orgánica del Servicio Público y demás normativa vigente que se 
establezca para el efecto; 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

Coordinar y ejecutar las políticas y normas de aplicación del régimen 
disciplinario establecido en la ley acorde a la normativa vigente, 
COESCOP, con las instancias internas y externas competentes; y, 
cuando se informe sobre presuntos actos de corrupción de los servidores 
públicos; 

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

Aplicar la normativa legal vigente en materia de seguridad y salud de los 
trabajadores; 

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

Velar y gestionar mecanismos para el mejoramiento del ambiente laboral; 
Construcciones 
de Relaciones  

Alto 

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

Gestionar las actividades relacionadas con los subsistemas de 
planificación del talento humano, reclutamiento y selección, clasificación 
y valoración de puestos, formación y capacitación, evaluación del 
desempeño; 

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. 

Gestionar y coordinar la formación, especialización, ascensos y 
capacitación del personal del CBZ; 

      

Planificar los procesos de selección del personal para Concursos de 
Méritos y Oposición y Ascensos; 

      

Elaborar y mantener actualizado el manual de funciones del CBZ;       

Realizar el diagnóstico de las necesidades del personal de las distintas 
áreas organizacionales en conjunto con los responsables de las 
unidades, de acuerdo a la estructura organizacional, con el fin de apoyar 
en la Planificación anual del Talento Humano; 

      

Elaborar el Plan Anual de vacaciones del personal de la institución, en 
conjunto con los responsables de las unidades organizacionales, con el 
objeto de que las áreas planifiquen los períodos de descanso, 
asegurándose de que haya personal disponible para desarrollar el 
trabajo; 

      

Reclutar, seleccionar y presentar una terna de personal competente para       



 
 
 
 
 
 

 

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 desvinculación del personal que se 
generen por la administración de los subsistemas de Talento Humano; 

      

Asesorar, coordinar y ejecutar acciones relacionadas con el régimen 
disciplinario; 

      

Proponer reformas a instrumentos técnicos internos de la institución 
dentro del Sistema Integrado de Talento Humano; 

      

Elaborar ingresos, salidas, ajustes RMU, cambios de régimen de 
servidores en el sistema IESS; 

      

Realizar la nómina de Fondos de Reserva, nómina 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 índole administrativo referente al talento 
humano; 

      

31. Preparar y tramitar la legalización y notificaciones de las diferentes 
acciones administrativas referentes a: nombramientos, contratos, 
vacaciones, licencias, cambios y traslados administrativos, etc.; 
incorporación a roles de pago, con el fin de contar con los instrumentos 
que 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 públicos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA; 

      

Elaborar, administrar y actualizar el distributivo de remuneraciones 
mensuales unificadas; 

      

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;       

Las demás que le sean asignadas, en el ámbito de su competencia, de 
conformidad a las leyes, reglamentos y demás norma vigente. 

      

        

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE REGIMEN 
DISCIPLINARIO DEL CUERPO 
DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO:  

040-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

Hasta 2 años X

X 3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

ANALISTA DE REGIMEN DISCIPLINARIO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

040-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 10

2 40 2 20

3 60 X 3 40

X 4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

X 2 40 X 2 40

3 60 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

X 2 40

X 100 3 60

125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 566

EQUIPO CONSULTOR

ANALISTA DE REGIMEN DISCIPLINARIO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA CODIGO: 
040-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

ANALISTA DE REGIMEN DISCIPLINARIO DEL 

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE REGIMEN DISCIPINARIO 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

3. RELACIONES INTERNAS Y 
EXTERNAS 

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 
040-UTH-CBZ-
2023 

INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer Nivel 

Denominación del Puesto: 
ANALISTA DE 
REGIMEN 
DISCIPLINARIO 

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 COORDINACION 
DE TALENTO 
HUMANO  

Rol: 
 Ejecución de 
Procesos  

Área de Conocimiento: 
DERECHO, DERECHO ADMINISTRATIVO 

O A FINES. 
Grupo Ocupacional:  Servidor Público 1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Ejecutar actividades técnicas legales de complejidad alta, relacionadas con los procesos de  
administración y Régimen Disciplinario del Talento Humano.  

Especificidad 
de la 

experiencia 

Ejecución y Supervisión de Procesos de 
asesoramiento jurídico 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

Derecho Administrativo, civil y penal 
Normativa y Legislación Laboral.                                                                                                                                                                                                                                                                               
Procedimientos Administrativos                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Gestión de Recursos Humanos                                                                                                                                                                                                                                                                                             



 
 
 
 
 
 

 

Redacción                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Ortografía 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 
8. CONOCIMIENTOS 

ADICIONALES RELACIONADOS A 
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Participa en la elaboración de la Planificación Operativa Anual de la 
Coordinación de Talento Humano del Cuerpo de Bomberos Zamora.  

Constitución de la República del 
Ecuador. 

Ley Orgánica de Servicio Público y 
su Reglamento. Normas de Control 

Interno. Código Orgánico de 
Planificación y Finanzas Públicas y 
su Reglamento Código Orgánico 

Administrativo Reglamento de 
Administración y Control de Bienes 

del Sector Público COOTAD 
COESCOP 

Ley de Defensa contra Incendios 
Ley Orgánica del Servicio de 

Contratación Pública, sus 
reglamentos  

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

Planificación y 
Gestión   

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la aprobación 
de diferentes proyectos, programas y otros. 
Es capaz de administrar simultáneamente 
diversos proyectos complejos 

Aplica la normativa legal vigentes en materia de gestión de recursos 
humanos, derecho laboral y seguridad social.  

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

Elabora y actualiza los Reglamentos de Administración de Talento 
Humano del personal del Cuerpo de Bomberos Zamora, que incluirá la 
delegación de suscripción de documentos derivados de la administración 
del talento humano. 

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, 

Elabora informes legales de evaluación del período de prueba, sumarios 
administrativos, régimen disciplinario del personal operativos del CBZ, 
informes técnicos de movimientos administrativos y demás dictámenes 
de Talento Humano. 

Expresión escrita Alto 

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

Asesora en la aplicación de la normativa legal laboral y elabora informes 
de soporte jurídico, modificaciones, complementaciones; 

Comprensión 
Escrita  

Alto 

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

Elabora informes técnicos de sanciones disciplinarias de los servidores 
personal Operativo del Cuerpo de Bomberos Zamora, métodos 
alternativos de solución de conflictos; 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

Elabora informes técnicos de quejas y denuncias realizadas por la 
ciudadanía en contra de servidores y Operativos del CBZ . 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 



 
 
 
 
 
 

 

Ejecuta las actividades de los procesos de sumarios administrativos de 
los servidores y Operativos CBZ. 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

Promueve la colaboración de los distintos 
integrantes del equipo. Valora 
sinceramente las ideas y experiencias de 
los demás; mantiene una actitud abierta 
para aprender de los demás. 

Elabora informes de denuncias relacionadas al comportamiento ético de 
los servidores y personal Operativo del CBZ. 

 Orientación a 
los Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y plazos 
establecidos. 

Elabora y ejecuta procedimientos de resolución, aplicación de sanciones 
y otros. 

 Orientación al 
servicio    

Alto 

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

Elabora informe de absolución de consultas relacionadas a talento 
humano  

 Aprendizaje 
continuo   

Alto 

 Realiza trabajos de investigación y 
comparte con sus compañeros. Brinda sus 
conocimientos y experiencias, actuando 
como agente de cambio y propagador de 
nuevas ideas y tecnologías. 

Analiza y ejecuta actividades jurídicas en relación a la gestión de 
administración del talento humano de acuerdo a las directrices emitidas 
por el Ministerio de Trabajo contemplado en la Ley Orgánica del Servicio 
Público, su Reglamento, el Código de Trabajo, Código Orgánico de las 
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público, COESCOP normas 
técnicas y demás normativa legal 

      

Analiza investigación técnica y administrativa para determinar 
responsabilidades en los funcionarios administrativos y operativos del 
Cuerpo de Bomberos Zamora que habrían cometido faltas 
administrativas. 

      

Elabora propuestas de políticas, manuales, instructivos y reglamentos 
internos del personal del código de trabajo, Ley Orgánica de Servicio 
Público, Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y 
Orden Público, COESCOP. 

      

Realiza diligencias procesales de sumario administrativo, visto bueno y 
acciones de personal de sanción relacionadas a Régimen Disciplinario 

  

otras asignadas por la autoridad, ley demás normativas   

Formulario MRL-SCP-01 



 
 
 
 
 
 

  PUESTO:  

ANALISTA DE SALUD Y 
SEGURIDAD OCUPACIONAL 
DEL CUERPO DE 
BOMBEROS ZAMORA 

CÓDIGO: 041-UTH-CBZ-2023 

Hasta 1 año

Hasta 1 año

1 año

X Hasta 2 años X

3 - 4 años

5 - 6 años 

7 - 9 años

10 años o más

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

X X

1 2 3 4 5

X

X

  IDENTIFICACIÓN GENERAL 

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

ANALISTA DE SALUD Y SEGURIDAD 

OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS 
CÓDIGO:

1.1  INSTRUCCIÓN FORMAL 1.2  EXPERIENCIA

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempeño del puesto.
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la 

misión,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

041-UTH-CBZ-2023

  PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO 

1. COMPETENCIAS

  PUESTO: 

  Educación Básica    NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  Profesional - 4 años   PROFESIONALES

  Profesional - 5 años   Ejecución de apoyo y tecnológico

  Profesional - 6 años o más   Ejecución de procesos 

  Diplomado Superior   Ejecución y supervisión de procesos 

  Especialista    Ejecución y coordinación de procesos 

  Maestría o PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

1.3  HABILIDADES DE GESTIÓN  1.4   HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planif icación, 

organización, dirección y control.                                                                                         

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasión, orientación de servicios y 

construcción de relaciones. 

  Administrativo

  Técnico 

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  2.1.  CONDICIONES DE TRABAJO   2.2.  TOMA DE DECISIONES

Analiza las condiciones ambientales y físicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que 

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades.

Es  la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, innovación-creatividad y solución de problemas.

  PROFESIONALES

  3.-   RESPONSABILIDAD 

  3.1.  ROL DEL PUESTO   3.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Acciones de gestión asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades 

organizacionales

Valora los niveles de contribución del puesto en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales.                                                                                                                             

  NO PROFESIONALES 

  Servicios

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

 



 
 
 
 
 
 

15

45 Hasta 1 año 14

85 Hasta 1 año 28

125 1 año 42

X 2 años 56

X 170 3 - 4 años 70

180 5 - 6 años 84

190 7 - 9 años 100

200

10 años o más 100

1 20 1 10

X 2 40 2 20

3 60 X 3 40

4 80 4 80

5 100 5 100

1 20 1 20

X 2 40 2 40

3 60 X 3 60

4 80 4 80

5 100 5 100

25

50

75 1 20

X 2 40

100 3 60

X 125 4 80

150 5 100

175

200

Puntaje Total: 571

EQUIPO CONSULTOR

ANALISTA DE SALUD Y SEGURIDAD 

OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS CODIGO: 
041-UTH-CBZ-2023

  2.1. INSTRUCCIÓN FORMACIÓN   2.2.  EXPERIENCIA

  PUESTO: 

  Educación Básica  

INSTITUCIÓN VALORACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 

  1.- DATOS GENERALES 

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

  NO PROFESIONALES 

  Bachiller   Servicios

  Técnico   Administrativo

  Profesional - Tecnología   Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Tercer Nivel   Ejecución de procesos 

Diplomado/Especialista      Ejecución y supervisión de procesos 

Maestría   Ejecución y coordinación de procesos 

PHD   DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  2.3. HABILIDAD DE GESTIÓN   2.4.  IMPACTO DE LA MISIÓN INSTITUCIONAL

  3.-  COMPLEJIDAD DEL PUESTO

  3.1. CONDICIONES DE TRABAJO   3.2.  TOMA DE DECISIONES

  4.-   RESPONSABILIDAD 

  4.2. CONTROL DE RESULTADOS 

Indirecto

Desarrollo de software o sistema de gestión

Impacto Directo

Auditoría o Control determinación de sanciones

Establecer metodología y política

  Ejecución y coordinación de procesos 

  DIRECTIVO

  Dirección de unidad organizacional

  4.1.  ROL DEL PUESTO

  NO PROFESIONAL

  Servicios

  Administrativo

  Técnico 

  PROFESIONALES

  Ejecución de apoyo y Tecnológico

Grupo Ocupacional:
Servidor Público 1

  5.-   RANGOS DE PONDERACIÓN

Puesto Institucional :

  Ejecución de procesos 

  Ejecución y supervisión de procesos 

ANALISTA DE SALUD Y SEGURIDAD 

OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS 

ZAMORA

  6,- OBSERVACIONES 

Fecha: 24/6/2023



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
3. RELACIONES INTERNAS Y 

EXTERNAS 
4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 

Código: 041-UTH-CBZ-2023 INTERFAZ: 

Nivel de Instrucción: Tercer/Cuarto Nivel 

Denominación del Puesto: 
ANALISTA DE 
SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL  

Internos y/o externos 

Nivel:  Profesional  

Unidad Administrativa: 
 Unidad de Talento 
Humano   

Rol:  Ejecución de Procesos  

Área de Conocimiento: Salud Ocupacional y carreras a fines  
Grupo Ocupacional:  Servidor Público 1  

Grado: 7 

Ámbito:  Local  

2. MISIÓN  

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

Tiempo de 
Experiencia: 

2 años 

Desarrollar actividades tendientes a propiciar un ambiente de trabajo seguro y saludable por medio de la  
ejecución de programas de Seguridad Ocupacional cumpliendo con las regulaciones nacionales y normas  

referentes a la seguridad, salud y medio ambiente 

Especificidad de 
la experiencia 

Implementación de Sistema Integral de Seguridad y 
Salud 

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Temática de la Capacitación 

PREVENCIÓN DE ENFERMEDADES PROFESIONALES                                                                                                                                                                                                                                                            
GESTIÓN DE RIESGOS LABORALES                                                                                                                                                                                                                                                                                             
MANEJO DEL SISTEMA SUT                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
PROMOCIÓN DE LA SALUD EN EL TRABAJO 
INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES E INCIDENTES                                                                                                          
NOCIONES GENERALES DE LA SALUD EN EL TRABAJO                                                                                     
SISTEMAS DE GESTIÓN ESTRATÉGICA                                                                                                                      
COMPRAS PUBLICAS                                                                                                                                               
INSPECCIÓN, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 



 
 
 
 
 
 

 

AUTOCONTENIDOS 

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 

8. CONOCIMIENTOS 
ADICIONALES RELACIONADOS 

A LAS ACTIVIDADES 
ESENCIALES 

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS 

Denominación 
de la 

Competencia 
Nivel Comportamiento Observable 

Promover el control de los diferentes riesgos profesionales del personal del 
Cuerpo de Bomberos Zamora Constitución de la República del 

Ecuador. Convenios 
Internacionales 

Ley Orgánica de Servicios 
Públicos. 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 Orgánica de Servicios Público 
y  

su Reglamento. Reglamento de 
Administración y Control de Bienes 

del Sector Público Normas 
nacionales relacionadas a  

las Compras Públicas 
Leyes, resoluciones y decretos de  
los entes de control de Seguridad 

y Salud Ocupacional 

Planificación y 
Gestión 

Alto 

Anticipa los puntos críticos de una 
situación o problema, desarrollando 
estrategias a largo plazo, acciones de 
control, mecanismos de coordinación y 
verificando información para la 
aprobación de diferentes proyectos, 
programas y otros. Es capaz de 
administrar simultáneamente diversos 
proyectos complejos.  

Asesorar técnicamente en temas referentes a seguridad y salud en el trabajo 
para la toma de decisiones. 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 y 
observaciones, presentándolos en 
forma clara y útil. 

Participar en la selección y sustentar técnicamente los implementos y equipos 
de protección que deben usar los trabajadores en ejercicio de sus labores. 

Orientación  
/Asesoramiento 

Alto 
Orienta a un compañero en la forma de 
realizar ciertas actividades de 
complejidad baja. 

Desarrollar procedimientos, instructivos y proyectos para mejorar la seguridad y 
salud del personal de la institución. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES  

  
Denominación 

de la 
Competencia 

Nivel Comportamiento Observable 

Identificar, evaluar y controlar los factores de riesgos específicos de cada uno 
de los puestos de trabajo, en el caso de ser necesario, se solicitará la medición 
de los factores de riesgos que el técnico crea pertinente. 

 Trabajo en 
Equipo  

Alto 

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

Brindar apoyo en el desarrollo y preparación de charlas de seguridad al 
personal de la empresa, así como en programas de prevención y capacitación 

 Orientación a los 
Resultados  

Alto 

Modifica los métodos de trabajo para 
conseguir mejoras. Actúa para lograr y 
superar niveles de desempeño y 
plazos establecidos. 



 
 
 
 
 
 

 

Realizar inspecciones de trabajo para la detección oportuna de 
lugares inseguros que permita la toma de acciones correctivas de 
condiciones y acciones subestándares. 

Conocimiento del 
Entorno 

Organizacional  
Medio 

Identifica, describe y utiliza las 
relaciones de poder e influencia 
existentes dentro de la institución, con 
un sentido claro de lo que es influir en 
la institución.  

Desarrollar planes de emergencia para cada compañía de la institución, 
preparar a las brigadas necesarias por compañías y desarrollar los simulacros 
necesarios. 

      

 Elaborar estadísticas de accidentes, incidentes de trabajo en coordinación con 
el Departamento de Riesgo de Trabajo del IESS, a fin de tomar medidas 
preventivas.  

      

Elaborar informes de evaluación técnica de seguridad de equipos, maquinarias, 
herramientas e infraestructura de la institución       

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 aprobación. 

      

Conformar y mantener actualizado el comité central, subcomités y delegado de 
seguridad y salud en el trabajo. 

      

Ingresar en los diferentes sistemas informáticos la información técnica exigida 
por los entes de control externos e internos en el ámbito de su competencia. 

      

Realizar los análisis, estudios y la documentación necesaria para la etapa 
preparatoria de los procesos de contratación pública en el ámbito de su 
competencia. 

      

Coordinar la ejecución de los trabajos en materia de prevención de riesgos de 
los miembros de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, a fin de cumplir 
con la misión 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 gestión de la Unidad de Seguridad y Salud 
Ocupacional ante el Director de Talento Humano 

      

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.       

  Las demás que le sean asignadas, en el ámbito de su competencia, de 
conformidad a las leyes, reglamentos y demás norma vigente.  

      

Formulario MRL-SCP-01 

 


