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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

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

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto del Estatuto. - El presente Manual promueve el desempefio y desarrollo del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA; determina los ambitos y los procesos de todas las
unidades administrativas y operativas que permitan como objetivo principal la calidad,
productividad y satisfaccion de las partes interesadas permitiendo la eficacia y eficiencia de la
institucion.

Articulo 2.- Base Legal.- La base legal para el funcionamiento del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA, esta dada por el Cadigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Pubico; Ley de Defensa Contra Incendios; Reglamento General de la Ley de Defensa Contra
Incendios; Reglamento Orgéanico Interno y de Disciplina del Cuerpo de Bomberos; Reglamento
de Prevencién, Mitigacién y Proteccién Contra Incendios; Ordenanza, publicada en el Registro
Oficial Edicion Especial No. 295, de fecha 23 de septiembre del 2020, Resolucion Nro. SGR-017-
2023, de fecha 01 de febrero del 2023; y, mas normativa aplicable.

Articulo 3.- Ambito. — El ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA es de cumplimiento obligatorio para
todas las unidades administrativas y operativas que conforman la estructura organica del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA vy los funcionarios y servidores deberan sujetarse a la
jerarquia establecida en la misma. 2

Articulo 4.- Naturaleza. - EIl CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, es una entidad de derecho
publico adscrito al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Zamora, que presta
el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, asi como de apoyo en
otros eventos adversos de origen natural o antrépico. Asimismo, efectlia acciones de salvamento
con el propésito de precautelar la seguridad de la ciudadania. Contaran con patrimonio y fondos
propios, personalidad juridica, autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y operativa

CAPITULO I
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo  5.- MISION.- El Cuerpo de Bomberos Zamora, enfocado en los principios
fundamentales del Buen Vivir de la sociedad con respecto al Buen Vivir, para beneficio de la
seguridad del Cantén Zamora y cuando sea necesario para los cantones aledafios, serd la
Institucion conformada por el personal de mas alta capacitacion y entrenamiento, asi como
contard con el equipamiento y las herramientas de Ultima tecnologia, para el cumplimiento
eficiente de sus principales objetivos en la prevencién y combate de incendios y desastres
naturales y para la defensa y rescate de personas y bienes afectados o en riesgo por tales
contingencias, servicio a la colectividad y busqueda permanente de la excelencia en su labor
diaria.

Articulo 6.- VISION.- El Cuerpo de Bomberos Zamora, nombrada desde su constitucion como
la institucion técnica y como parte del sistema de seguridad del Cantdn Zamora, de primera
respuesta para la prevencién y combate de incendios y desastres naturales o antrépicos, busca
ser reconocida como la Entidad que lidera el accionar oportuno en la defensa y rescate de las
personas y bienes afectados, asi como en el cuidado del medio ambiente, dentro de la sociedad
ala que sirve, el estado que la rige y los organismos internacionales normados para el desarrollo
de la actividad Bomberil
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Articulo 7.- PRINCIPIOS INSTITUCIONALES. - El CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA asume
los siguientes valores institucionales, que guiaran las atribuciones y responsabilidades de todos
Sus servicios:

a) Abnegacion. - La abnegacion entendida como la renuncia voluntaria al descanso y a la
familia, es el primer impulso que guia el accionar de los bomberos para atender
prontamente cualquier emergencia que se pueda ocasionar en el Canton Zamora.

b) DISCIPLINA. - Mas que las reglas y 6rdenes que cumplir, la disciplina es un método de
vida. La aplicacion de las leyes y reglamentos de los bomberos y de todo el personal del
Cuerpo de Bomberos, se realiza no como una imposicién, si no como un logro personal,
en procura de ser mas eficiente a sus labores.

¢) HONOR. - Si hien se trabaja para ganar un salario como medio de subsistencia, para las
personas que laboran en el Cuerpo de Bomberos, constituye un verdadero honor prestar
sus servicios técnicos y profesionales, para velar por la seguridad permanente del pueblo
zamorano.

d) SINERGIA. - El egoismo no tiene cabida en algin rincén del Cuerpo de Bomberos, cuando
se trata de combatir siniestros todo el personal del Cuerpo de Bomberos entiende y practica
gue Unicamente mediante la unién coordinada de cada uno de ellos, se puede generar una
fuerza mayor, a la equivalente de la suma de los esfuerzos individuales. Solamente cuando
se unen los conocimientos y habilidades de todos, se consiguen los objetivos de manera
mas eficiente.

e) EFICIENCIA. - El Cuerpo de Bomberos ejecuta sus procesos con calidad y calidez, maxima
eficiencia optimizando el uso de recursos. En la Institucion no hay espacio para la 3
mediocridad. El personal a sabiendas que el conocimiento evoluciona cada dia,
constantemente se prepara en la teoria y la practica para atender diligentemente cada
caso.

f) VALOR. - El Bombero es valiente, aun a costa de su vida lucha contra la adversidad, sin
darse por vencido siendo que su objetivo final es minimizar los efectos negativos de los
desastres para que la ciudadania zamorana se sienta segura.

g) RESPETO. - Siendo como es una Institucion de servicio, el respeto se practica diariamente
a nivel interno y externo, al interno acatando las érdenes segun el nivel jerarquico del
personal; y al exterior velando por el ciudadano zamorano, independientemente de su
posicién social, econémica, sexo, credo, y /o raza, como un hermano mas que tiene los
mismos derechos, y que por ende debe ser protegido en forma igualitaria sin discrimen
alguno.

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

Articulo 8.- POLITICAS Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES. - Las politicas
y objetivos estratégicos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA son los siguientes:

POLITICAS INSTITUCIONALES. - Para orientar las acciones pertinentes en el cumplimiento de
la misién institucional se practicaran las siguientes politicas:

a) Consolidar los servicios de emergencia que presta la institucion a toda la poblacién de
la Ciudad de Zamora, tanta en la gestion de riesgos, cuanto en la respuesta inmediata
en el control e investigacion de los siniestros.
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

b) Trabajar con estandares y protocolos nacionales e internacionales para garantizar la
excelencia en el servicio.

c) Capacitar continuamente a la comunidad en la Prevencidn contra siniestros.

d) Establecer Cooperaciones Estratégicas con Organismos afines a nivel nacional e
internacional.

e) Aplicar los avances tecnolégicos en el mejoramiento de los servicios brindados por el
Cuerpo de Bomberos Zamora.

f) Consolidar y orientar las inversiones y fondos a favor de la excelencia en la atencion a
la comunidad.

g) Promover la practica de los valores institucionales.

h) Integrar a la comunidad en los servicios de voluntariado del Cuerpo de Bomberos
Zamora.

OBJETIVOS GENERALES

a) Buscar la excelencia del Bombero, optimizando su seguridad para la actividad
responsable, que cuente con su capacitacién y entrenamiento general y por area de
especialidad, asi como que se encuentre apoyado por un respaldo tecnologico en su
equipamiento y comunicaciones, que permitan sostener la estrategia operativa guiada 4
por una estructura de mando;

b) Aplicar los protocolos en la prevencion y manejo de las diferentes emergencias que
puedan suceder en el diario vivir de la comunidad, para precautelar de manera primordial
la seguridad del Ser Humano, el rescate y continuidad de su vida;

¢) Velar por laintegridad del medio ambiente natural que rodea al Ser Humano, optimizando
los procedimientos que minimicen el dafio colateral al ecosistema causado por una
emergencia suscitada y precautelando la continuidad de la vida animal o vegetal, por sus
propios derechos;

d) Precautelar la integridad de los bienes materiales tanto publicos como de las personas y
minimizar los dafios de los mismos al momento de presentarse un incidente que requiera
la respuesta bomberil;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

a) Promovery desarrollar la capacitacién constante y oportuna, en la instruccion y actividad
bomberil, administrativo y directivo, asi como por areas especificas, de conformidad a
las habilidades e intereses de cada miembro de la Institucién;

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

c) Disponer del equipamiento de proteccién personal necesario, de acuerdo a los
protocolos internacionales homologados para nuestro uso, para el cumplimiento de la
labor del bombero rentado y voluntario de la Institucién, asi como contar con las
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

herramientas, accesorios e insumos, que le permitan prestar una oportuna atencion a la
sociedad a la que nos debemos;

d) Dotar de equipos con tecnologia de punta que apoyen, reduzcan tiempos y optimicen los
procedimientos de respuesta para las acciones operativas, asi como para que optimicen
los procesos administrativos en funcion del soporte operacional;

e) Contar con Unidades Mdviles Multipropdsito y de Areas de Especialidad, que permitan
aprovechar y mejorar la capacidad de respuesta en emergencia por sectores designados
en el canton;

f) Fortalecer y potenciar el voluntariado continuo para el cumplimiento de los fines
institucionales, para la supervivencia del Cuerpo de Bomberos Zamora,;

g) Desarrollar acciones de prevencién, salvamento y rescate, orientado a los miembros de
la comunidad local y preparados para la accion nacional e incluso internacional que
pudiere solicitarse;

h) Desarrollar acciones de difusién e interrelaciéon con la comunidad, con el fin de acercar
el conocimiento sobre los servicios y acciones que realiza la Institucion Bomberil en
beneficio de la colectividad;

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

j) Disponer de planes de contingencia posteriores a las acciones tomadas durante la 5
emergencia suscitada;

k) Enfatizar el respeto y rescate de la vida animal y de su entorno durante el desarrollo de
un procedimiento o durante un evento en el cual su vida se vea amenazada;

I) Promover la comunicacién interinstitucional con las entidades de seguridad para la
proteccion y rescate de bienes materiales durante cada evento emergente, asi como su
resguardo posterior en beneficio de los afectados;

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA POR PROCESOS

Articulo 9.- Estructura por Procesos. - La Estructura Orgénica por procesos del CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA, se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, procesos y servicios
con el proposito de asegurar el funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de sus actividades
orientadas a satisfacer los requerimientos de sus partes interesadas en respeto del marco
constitucional y legal.

Articulo 10.- Procesos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA. - Los procesos del CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA, en el afan de armonizar sus actividades a través de la gestién de los
servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios; asi como la prestacion de
auxilio en situaciones de emergencia y de apoyo, en otros eventos adversos de origen natural o
antrépico, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor agregado al
cumplimiento de la mision institucional.

a) Procesos Gobernantes. - También denominados gobernadores, estratégicos, de
direccion, regulacién, orientados a la gestion institucional a través de la formulacion,
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

emision de politicas y la expedicidon de normas, reglamentos e instrumentos para poner
en funcionamiento al CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA.

b) Procesos Agregadores de Valor. - Son los procesos especificos, principales,
productivos, de linea, de operacion, de produccidn, institucionales, primarios, claves o
sustitutivos. Son responsables de generar el portafolio de productos y/o servicios que
responden a la misién y objetivos estratégicos de la institucion.

c) Procesos Habilitantes de Asesoria. - Se clasifican en procesos habilitantes de
asesoria y los procesos habilitantes de apoyo, estos Ultimos conocidos como de
sustento, accesorios, de soporte, de staff o administrativos. También son responsables
de brindar productos de asesoria y apoyo logistico para generar el portafolio de
productos institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de
valor y por ellos mismos, de tal manera que permitan cumplir efectivamente la mision,
objetivos estratégicos y politicas.

d) Procesos Habilitantes de Apoyo. - Estard constituido por unidades de apoyo a la
gestion o razén de ser de las competencias del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,
ofreceran labores de logistica y permitiran que las areas a quienes apoyan cumplan con
los fines institucionales.

Articulo 11.- Estructura basica compatible con la Misién. - EIl CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA, para el cumplimiento de su misién y responsabilidades, estara integrado por los
siguientes procesos:
1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1.Comité de Administracion y Planificacion. 6
1.2.Comisién de Administracion Disciplinaria
1.3.Comisién de Calificaciones y Ascensos
2. NIVEL DIRECTIVO

2.1.Jefe del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
2.2.Subjefe del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

3. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
3.1.Gestion de Asesoria Juridica
3.1.1. Abogado
3.2.Gestion de Comunicacién y Relaciones Publicas
3.2.1. Analista de Comunicacién Social
3.3.Gestion de Planificacion
3.3.1. Analista de Planificacion
4. PORCESO HABILITANTES DE APOYO
4.1. GESTION JEFATURA DEL C.B.L
4.1.1. Secretaria de Jefatura

4.2. GESTION JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

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



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

4.2.1. Jefe Administrativo y Financiero

4.2.2. Contabilidad
4.2.2.1. Contador/a

4.2.3. Tesoreria
4.2.3.1. Tesorero/a
4.2.3.2. Recaudador

4.2.4. Presupuesto
4.2.4.1. Analista de Presupuesto

4.25. Compras Publicas
4.2.5.1. Analista de Compras Publicas.

4.2.6. Administracion de Activos
4.2.6.1. Guardalmacén

4.2.7. Archivo General
4.3.8.1 Técnico de Archivo General

4.2.8. Tecnologiade la Informacién
4.2.8.1. Analista de Tecnologia de la Informacién

5. GESTION DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO 7
5.1.Gestion de Talento Humano

5.1.1. Unidad de Talento Humano.
5.1.1.1. Analista de Talento Humano
5.1.1.2. Analista Régimen Disciplinario
5.1.1.3. Analista de Seguridad y Salud Ocupacional

6. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

6.1. GESTION DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE INCENDIOS
6.1.1. Analista del Departamento del Prevencién de Incendios
6.1.2. Inspectores

6.2.GESTION DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION Y CAPACITACION DE
PERSONAL
6.2.1. Analista del Departamento de Formacién y Capacitacion de Personal

6.3.GESTION DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

6.3.1. Analista del Departamento de Operaciones (Inspector de estacion-
bombero 4)

6.3.2. Operadores de Central ECU-911

6.3.3. Inspector de Brigada

6.3.4. Sub Inspector de Estacion

6.3.5. Bombero 4

6.3.6. Bombero 3

6.3.7. Bombero 2

6.3.8. Bombero 1

REPRESENTACIONES GRAFICAS
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Articulo 12.- Cadena de Valor.- Es la representacion del proceso principal y los procesos
secundarios del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, esta expresada en forma secuencial
desde las necesidades hasta la satisfaccion social.

Gestion de
Formaciony
Capacitacion

™ ‘lll“ll nIycow

Articulo 13.- Mapa de procesos.- Es la representacion grafica de la interaccion de los procesos
gue intervienen en la gestion institucional, responsables de generacion de productos y servicios
gue demandan los clientes/usuarios internos y externos.
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Articulo 14.- Estructura Orgéanica por Procesos. - Es la representacién grafica jerarquizada
de las unidades administrativas que intervienen en la gestion por procesos del CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA y ha sido considerada para el cumplimiento de la misién y visioén.

Articulo 15.- Funciones del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA. - De conformidad a lo que
establece el Art. 276 del Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, el CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, en la circunscripcion territorial cantonal tiene
las siguientes funciones:

1. Ejecutar los servicios de prevencion, proteccién y extincion de incendios, asi como
socorrer en desastres naturales y emergencias, ademas de realizar acciones de
salvamento;

2. Actuar, segun los protocolos establecidos para el efecto, en forma coordinada con los
diferentes 6rganos del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos;

3. Estructurar y ejecutar campafas de prevencion y control de desastres naturales o
emergencias, orientadas a la reduccién de riesgos, en coordinacion con el ente rector
nacional;

4. Disefiary ejecutar planes y programas de capacitacion para prevenir y mitigar los efectos
de desastres naturales y emergencias, en coordinacién con los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados metropolitanos 0 municipales y con el ente rector nacional de gestion
de riesgos;

5. Incentivar la participacion, involucrar a la comunidad y realizar campafas para la
prevencién y reaccion adecuada ante riesgos naturales y antropicos; v,

6. Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas normativa vigente en el ambito de sus
competencias. 9

Articulo 16.- Niveles Jerarquicos.- La jerarquia del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA
garantiza la realizacion de sus productos y en consecuencia, el alcance de sus objetivos, son
como se detalla a continuacion:

1. Nivel Estratégico.- Estd conformado por el Comité de Administracion y Planificacién,
presidido por el Jefe del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA; la Comision de
Administracion Disciplinaria y, la Comision de Calificaciones y Ascensos. En este nivel
se toman decisiones y se las instrumenta para su cumplimiento, siempre coordinando
las actividades y vigilando su ejecucion.

2. Nivel Directivo.- Es el encargado de direccionar a la organizacion para el cumplimiento
de su mision. Esta conformado por el Jefe del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,
constituye la maxima autoridad y ejerce la direccidn estratégica, politica y administrativa
de la Entidad; por ende ejerce la representacion legal, judicial y extra judicial del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA. De la misma forma este nivel lo conforma el Sub
Jefe del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, quien serd designado de la propia
Institucion por el Jefe de Bomberos. En este nivel se toman decisiones y se las
instrumenta para su cumplimiento, bajo permanente coordinacién de actividades y
seguimiento para su ejecucion.

3. Nivel Asesor.- Es el encargado de proporcionar asesoria o asistencia técnica especifica,
para la toma de decisiones y la solucién de problemas organizacionales. En este nivel
encontramos a las unidades de asistencia a los niveles directivo y operativo en materia
juridica, de control, de planificacién institucional.

4. Nivel Operativo.- es el encargado de la ejecucion de los productos que estan
directamente relacionados con el cliente externo. Constituye la razén de ser del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA y esta formado por las unidades que ejecutaran
las actividades planificadas por esta Entidad, en todos los ramos de su competencia.
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Estas unidades seran auténomas, semiautbnomas o centralizadas con capital de
operacion dependiendo de la gestién administrativa y de los fines de cada unidad.
Ademas de planificar la prestacion de los servicios, preparar proyectos relacionados con
la gestion de los servicios de prevencion, proteccidn, socorro, extincion de incendios,
responsabilizandose por la prestacion de los mismos con calidad; asi como promover el
desarrollo administrativo financiero, optimizando los recursos disponibles procurando
altos niveles de satisfaccién de la ciudadania y de los servidores. Brindando el apoyo
necesario a las diferentes Unidades de la Institucién de acuerdo a los requerimientos de
cada una.

5. Nivel de Apoyo.- Es el encargado de proporcionar apoyo administrativo y logistico,
entregando oportunamente recursos a la organizacion y permitiéndole alcanzar sus
objetivos. Estara constituido por unidades de apoyo a la gestién o razén de ser de las
competencias del Cuerpo de Bomberos de Ambato, ofreceran labores de logistica y
permitirdn que las &reas a quienes apoyan cumplan con los fines institucionales.

Articulo 17.- Representacién gréfica de la Estructura Orgénica. - Es la representacion grafica

jerarquizada de las unidades administrativas y operativas que intervienen en la gestién de
procesos institucionales del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA.

10
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

Articulo 17.- Estructura Descriptiva. - Para el cumplimiento de competencias, atribuciones,
mision y enfoque de productos y/o servicios estara conformada por:

Jefaturas, unidades. - Son unidades administrativas organizadas sistematicamente a las que se
confiere facultades y atribuciones que permitan el funcionamiento del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA, a fin de cumplir sus competencias enmarcadas en la ley y el direccionamiento
estratégico, se encuentran lideradas por un coordinador, asesor o especialista.

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1.COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

Misidn: determinar politicas y directrices institucionales que faciliten la gestion y mejora del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA. (Segun atribuciones del COESCOP Art. 282).

1.2.Comisién de Administracion Disciplinaria
Misién: Cumplir con lo determinado en el Titulo Ill, Capitulo Sexto del COESCOP.
1.3.Comisién de Calificacion y Ascensos

Mision: Cumplir con lo determinado en el Art. 228 al 231 del COESCOP y norma relacionada al 1 3
proceso.

2. NIVEL DIRECTIVO
2.1.Responsable: JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS

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

Facultades y atribuciones: Son funciones del Jefe del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA las
determinadas en el Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico
COESCOP, y la Ordenanza de Adscripcién al Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipalidad de Zamora, mismas que se detallan a continuacion:

1. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Institucion;

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas, reglamentos, ordenanzas, asi como las
resoluciones emitidas por el Comité de Administracion y Planificacion, y demas érganos
competentes;

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

4. Responsabilizarse por la operacién y funcionamiento del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA, con todas sus dependencias;

5. Vigilar que las finanzas de la institucién se lleven de conformidad con las normasy leyes
vigentes;

6. Coordinar acciones con el Concejo Municipal de Seguridad Ciudadana y demas
organismos a fines;
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7. Aprobar la creacién, fusion o supresion de unidades o estaciones de bomberos, en
funcién de las necesidades de la comunidad;

8. Conceder permisos de habitabilidad y ocupacion;

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

10. Presentar la Proforma presupuestaria de Ingresos para aprobacion del Comité de
Administracién y Planificacién;

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

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

13. Autorizar la planificacién de Ejecucion Presupuestaria, para el seguimiento, control,
evaluacion y retroalimentacion;

14. Presentar los proyectos de reforma a la Estructura Organica Funcional, las Estructuras
de Carrera del Personal, para aprobacion del Comité de Administracion y Planificacion;

15. Elaborar los proyectos de reformas presupuestarias con apego a las disposiciones del
Cddigo Organico de Organizacion territorial, Autonomia y Descentralizacion; y, el Cadigo
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas; y, poner en conocimiento del Comité de
Administracién y Planificacién para su aprobacion;

16. Elaborar los proyectos de reglamentos, manuales, instructivos y demds instrumentos
administrativos, que sean necesarios para el correcto funcionamiento del CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA,; y, poner en conocimiento del Comité de Administraciéon y
Planificacién para su aprobacion; 14

17. Aprobar el Plan de Capacitacion, programas de tecnificaciéon, formacién vy
profesionalizacion del personal del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,

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

19. Elaborar el proyecto del Distributivo del personal del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA y poner en conocimiento del Comité de Administracidn y Planificacién para su
aprobacion;

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

21. Autorizar la reprogramacion de partidas presupuestarias dentro del afio fiscal;

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

23. Designar al personal para los diferentes cargos operativos y administrativos dentro del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, de acuerdo a la normativa legal vigente;

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

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

26. Aceptar herencias, legados, donaciones que hicieren a favor del CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA, guardando el derecho al beneficio de inventarios;

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

28. Suscribir la orden general en la que se publique los movimientos de altas, bajas,
licencias, pases, ascensos, comisiones, premios, recompensas, 6rdenes superiores y
demaés;

29. Brindar asesoramiento al Comité de Administracion y Planificacién en temas especificos,
relacionados con las diferentes actividades que realiza la Institucion;
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32.
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. Autorizar las reprogramaciones presupuestarias que no afecten su actividad, item,

indicador y presupuesto, aprobados en el POA por el Comité de Administracion y
Planificacién del periodo fiscal en curso;

Informar periddicamente de su administracion al Comité de Administracién y
Planificacién, asi como la presentacion anual de la memoria técnica de su gestion
administrativa, operativa y financiera; y,

Las demas que se determine en la ley, ordenanzas y sus reglamentos.

Entregables:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

1)

m)

n)
0)
p)
aq)
r

s)

)
u)

v)

w)
X)
y)

Disposiciones y directrices conforme a la normativa legal vigente;

Creacion, fusion, supresion de estaciones bomberiles;

Permisos de habitabilidad u ocupacion;

Debido proceso para aplicar las medidas provisionales de proteccion;

Proforma presupuestaria de Ingresos;

POA preliminar y el POA final;

Modelo de Gestién local y la Planificacién Estratégica;

Planificacion de Ejecucion Presupuestaria;

Proyectos de reforma a la Estructura Orgénica Funcional, las Estructuras de Carrera del
Personal;

Proyectos de reformas presupuestarias;

Proyectos de Reglamentos, Manuales, Instructivos y demas instrumentos
administrativos;

Plan de Capacitacidn, programas de tecnificacion, formacién y profesionalizacion del

personal;

Programas de tecnificacién; cursos de formacion, entrenamiento; capacitacion; 1 5
profesionalizacién al interior y al exterior del pais; y, ascensos;

Proyecto del Distributivo del personal;

Contratos de Personal;

Reprogramacion de partidas presupuestarias dentro del afo fiscal;

Designacién del personal para los diferentes cargos operativos y administrativos;
Delegacidn y desconcentracion de atribuciones;

Suscripcién de convenios de cooperacién y colaboracion con instituciones publicas y
privadas nacionales y extranjeras;

Aceptacioén de herencias, legados, donaciones;

Autorizacién de gastos;

Orden general de altas, bajas, licencias, pases, ascensos, comisiones, premios,
recompensas, ordenes superiores y demas;

Asesoramiento al Comité de Administracion y Planificacion;

Reprogramaciones presupuestarias;

Informe periédico de la administracién a su cargo al CAP.

2.2.Responsable: Subjefe del Cuerpo de Bomberos

Misién: Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar las actividades para la atencion de
emergencias y prestacion de servicios a la ciudadania del cantdon Zamora, cuya integridad y/o
bienes estén en peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrépicos, y garantizar la atencién
oportuna y de calidad en la atencion de emergencias.

Facultades y atribuciones:

1. Coordinar, supervisar la planificacién, organizacién, direccion y control del Nivel
Operativo del CBZ;
2. Subrogar al Jefe del Cuerpo de Bomberos del CBZ en su ausencia;
3. Asesorar al Jefe del Cuerpo de Bomberos del CBZ sobre temas técnicos y operativos;
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

Actuar por delegacioén del Jefe del CBZ en distintos actos administrativos;

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

Solicitar a las areas a su cargo la informacion necesaria para toma de decisiones o a su
vez suministrarla al Jefe del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA;

Cumplir y disponer el cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Jefe del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA;

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

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

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

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

Cumplir y hacer cumplir las érdenes emanadas de la Jefatura;

Controlar el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas;

Velar por la buena marcha del Cuerpo de Bomberos Zamora;

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

Elaborar los programas de instruccion;

Ser4 el principal Asesor de la Jefatura;

Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Entregables: 16

a)
b)
c)
d)
e)

)
)

h)

Planificacién, organizacion, direccién y control del Nivel Operativo del CBZ;
Asesoramiento sobre temas técnicos y operativos;

Coordinacion con el area administrativa y operativa los procesos técnicos;

Disposicidn y cumplimiento de disposiciones;

Proyectos para la creacion, fusidn o supresion de Estaciones de Bomberos, en base a
las necesidades ciudadanas;

Salvoconductos para el cumplimiento de servicios institucionales;

Informes del estado en el que se encuentran las estaciones del CBZ y el personal
operativo asignado para ellas;

Programas de instruccion

3. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

3.1. Gestion de Asesoria Juridica

3.1.1. Responsable: Abogado

Misidn: Asesorar a las autoridades y personal del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA en
materia legal, juridica y demas normativa existente, dentro del marco legal aplicable y demas
areas de derecho; y, ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial de la institucion, a fin de garantizar
la seguridad juridica en los actos administrativos institucionales.

Facultades y atribuciones:

1. Asesorar a las autoridades, unidades administrativas y operativos de la institucién sobre
la correcta aplicacion de normas legales, en temas relacionados con la mision
institucional y en las areas de derecho aplicables con la finalidad de facilitar la toma de
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

decisiones a las autoridades y asegurar la legitimidad y legalidad de las actuaciones del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

2. Proponer, revisar y coordinar la viabilidad de resoluciones, reglamentos, convenios,
contratos y otros instrumentos juridicos que requiera el CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA para su gestion;

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

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

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

6. Patrocinar a la institucién en procesos judiciales delegados por la autoridad competente,
asi como intervenir en procedimientos administrativos como mediaciones y otros
métodos alternativos de solucion de conflictos;

7. Elaborar informes juridicos de los procesos judiciales y extrajudiciales;

8. Controlar los procesos juridicos en el ambito de la gestién interna;

9. Elaborar documentos de respuesta para solicitudes formuladas por entidades publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, dentro de su @mbito de gestion;

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

11. Participar en asesoria en los comités de contratacion publica que realice la institucion;

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

13. Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales; 1 7

14. Otras asignadas por la autoridad, la ley y demas normativas.

Entregables:

a) Resoluciones, delegaciones, borrador de reglamentos, contratos;

b) Informes juridicos y criterios juridicos;

¢) Patrocinio de causas judiciales;

d) Elaboracion de documentos de contestacién a entidades publicas o privadas, nacionales
0 extranjeras;

e) Proyectos de reforma interna;

f) Asesoramiento en contratacion publica.

3.1. GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
3.1.1. Responsable: ANALISTA DE COMUNICACION SOCIAL

Misién: Dirigir, asesorar, planificar y ejecutar la administracién de la comunicacién Institucional
de manera estratégica, a través de la administracién de procesos de comunicacion, imagen,
prensa y relaciones publicas para comunicar, difundir y promocionar la gestion institucional en
aplicacion del marco normativo vigente.

Facultades y atribuciones:

1. Elabora Propuestas de discursos, guiones, resefas informativas, ayuda memorias y
comunicaciones para los voceros de la institucion alineadas a las politicas emitidas por
la autoridad competente;

2. Elabora Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa, relaciones
publicas e informes de ejecucién y avance;

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

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



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

3. Elabora manual, instructivo y procedimiento de gestién de la comunicacién, imagen,
relaciones publicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por las
entidades rectoras y normativa legal vigente;

4. Realiza reportes de elaboracién de contenidos y mensajes para pagina web, redes
sociales, sistema INTRANET institucional;

5. Boletines de prensa, baterias para redes sociales, difusion de campafas
comunicacionales internas y externas, material informativo, de opinion, articulos
especializados, entrevistas, reportajes, documentos, informes, y mas servicios de
comunicacion;

6. Agenda de medios, ruedas de prensa, gestién de entrevistas y actos protocolarios
institucionales;

7. Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas las dependencias de
la entidad;

8. Reportes diarios de monitoreo de prensa, analisis de tendencias mediaticas y
escenarios;

9. Maneja Péagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad a
las disposiciones legales vigentes y ente rector gubernamental;

10. Desarrollar programas de provision de material bibliografico, clasificado y organizado y
productos comunicacionales para la difusion y utilizacién de usuarios internos y externos;

11. Recabar, centralizar, procesar y difundir la informacién que se genere en las diferentes
direcciones del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA vy las canaliza de conformidad con
las politicas institucionales;

12. Disefiar y ejecutar campafias de prevencion en coordinacién con las direcciones
pertinentes;

13. Coordinar los actos oficiales, de caracter civil, cultural y social a los que asisten las
méximas autoridades del CBZ; 1 8

14. Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;

15. Cubrir los eventos relacionados a la gestion institucional para el respectivo registro
documental;

16. Difundir el trabajo operativo de emergencias, rescates y atencion pre-hospitalaria.

17. Otras asignadas por la autoridad, la ley y deméas normativas.

Entregables:

a) Propuestas de discursos, guiones, resefias informativas, ayuda memorias Yy
comunicaciones para los voceros de la institucion;

b) Planes, programas, proyectos de comunicacion;

¢) Manual, instructivo y procedimiento de gestién de la comunicacion;

d) Reportes de elaboracion de contenidos y mensajes para pagina web;

e) Boletines de prensa, baterias para redes sociales;

f) Agenda de medios, ruedas de prensa, gestion de entrevistas y actos protocolarios
institucionales;

g) Cartelera y/o boletin informativo institucional;

h) Reportes diarios de monitoreo de prensa;

i) Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas;

j) Programas de provision de material bibliografico;

k) Recabar, centralizar, procesar y difundir la informacion;

[) Disefary ejecutar campafas.

3.2. GESTION UNIDAD DE PLANIFICACION
3.2.1. Responsable: Analista de Planificacion

Misidn: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos estratégicos institucionales a través
de la gestién de la planificacion e inversion, seguimiento y evaluacion, procesos, servicios, y
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cambio de cultura organizacional, con la finalidad de contribuir a la mejora continua, eficacia y
eficiencia de la gestion organizacional del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA a corto, mediano
y largo plazo para el cumplimiento de los objetivos estratégicos del CBZ.

Facultades y atribuciones:

1. Coordinar, supervisar y monitorear la implementacion de politicas, normas técnicas,
metodologias y herramientas para la ejecucion de los procesos de planificacién,
seguimiento e inversién, administracion por procesos, calidad de los servicios, gestion
de cambio y cultura organizacional y reforma a su institucionalidad, legalmente
dispuestos;

2. Dirigir y asesorar el proceso de formulacién del plan estratégico, la programacion y
presupuesto anual y plurianual para validacién del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

3. Dirigir y coordinar la consolidacion de los planes estratégicos, plurianuales, anuales y
operativos de la Institucién alineados a la normativa legal vigente;

4. Emitir los lineamientos y directrices para la elaboracion de planes, programas y proyectos
institucionales, asi como para su monitoreo, seguimiento y evaluacion correspondiente;

5. Realizar la revisién, programacion, reprogramacion, formulaciéon, y reformas
presupuestarias dentro del POA y PAI de cada una de las unidades requirentes;

6. Organizar y controlar la ejecucidon de las actividades derivadas de las estrategias
aprobadas para la mejora del clima laboral y cultura organizacional de la entidad,;

7. Dirigir los procesos de seguimiento y evaluacion al cumplimiento de la planificacion
institucional, la ejecucién presupuestaria, disposiciones internas y otros mecanismos de
seguimiento y evaluacion;

8. Promover politicas de mejoramiento continuo para el seguimiento y monitoreo de los
planes, programas y proyectos; 1 9

9. Consolidar, organizar y verificar las quejas, reclamos y solicitudes presentadas,
relacionadas con la atencion al usuario, y dar seguimiento para que la o las unidades
responsables del proceso las gestiones de manera efectiva;

10. Implementar la metodologia y herramientas relacionadas con la gestion de procesos;

11. Dirigir el levantamiento o disefio de nuevos de procesos y procedimientos del CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA;

12. Asesorar en la definicion de los indicadores de gestidn de los procesos de la institucion,
para determinar el cumplimiento de los mismos;

13. Emitir lineamientos, mecanismos, metodologias y procedimientos para recoleccion,
validacion, procesamiento y andlisis de datos e informacion institucional;

14. Disefiar, recolectar, procesar, analizar, difundir y evaluar la informacion institucional;

15. Dirigir la formulacién de metodologias, estdndares de generacion, validacion y
publicacién de informacion estadistica;

16. Dirigir y revisar los requerimientos de informacion estadistica adicionales realizados
tanto por los usuarios internos, usuarios externos y demas partes interesadas;

17. Asegurar el suministro de informacion oportuna y confiable a los ciudadanos, con
respecto a los temas relacionados con la gestion en su ambito de accién;

18. Otras asignadas por la autoridad, ley y demas normativas.

Entregables:

a) Implementacion de politicas, normas técnicas, metodologias y herramientas para la
ejecucion de los procesos de planificacion, seguimiento e inversion;

b) Proceso de formulacion del plan estratégico;

c) Consolidacion de los planes estratégicos;

d) Lineamientos y directrices para la elaboracion de planes, programas y proyectos
institucionales;

e) Ejecucion de las actividades derivadas de las estrategias;

f) Politicas de mejoramiento continuo;
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Verificacion de las quejas, reclamos y solicitudes presentadas;

Metodologia y herramientas relacionadas con la gestion de procesos;

Definicién de los indicadores de gestién de los procesos de la institucion;

Lineamientos, mecanismos, metodologias y procedimientos para recoleccion,
validacion, procesamiento y andlisis de datos e informacién institucional;

Disefio, recoleccién, procesamiento, analisis, difusion y evaluar la informacién
institucional;

Metodologias, estandares de generacion, validacion y publicacién de informacién
estadistica;

suministro de informacién oportuna y confiable a los ciudadanos.

4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

4.1. Gestién Jefatura del CBZ

4.1.1. Responsable: Secretario/a de la Jefatura del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA

Mision: Ejecutar actividades secretariales de mecanografia, archivo y asistencia ejecutiva
realizadas al Directivo que asiste asegurando la ejecucion oportuna de los tramites y gestiones,
a fin de atender los pedidos de los funcionarios, empleados, y publico 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 tramite.

Facultades y atribuciones: ZO

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

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

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

Revisar y documentar las respuestas, acompafiando los antecedentes requeridos para
la suscripcién o tramite respectivo;

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

Realizar transcripciones mecanogréficas, redactar comunicaciones de rutina;

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

Manejar los sistemas de comunicacion interna y externa;

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

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

Recibir y despachar oportunamente la correspondencia y dar contestacién bajo los
lineamentos y disposiciones de la Jefatura 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 administracién y planificacion en las
sesiones ordinarias y extraordinarias;

Fedataria de los documentos de la jefatura del CBZ

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

Entregables:
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a) Seguimiento del flujo de documentos;

b) Registro de llamadas telefénicas;

¢) Archivo fisico y digital de la documentacion de documentos elaborados y respuestas
realizadas de la Jefatura;

d) Registro de correos electrénicos de la institucion;

e) Registro de la Agenda del Jefe del Cuerpo de Bomberos;

f) Soporte de reuniones en las que actue el Jefe;

g) Informes que solicite el Jefe;

h) Archivo fisico y digital de las reuniones del Comité de Administracion y Planificacion.

4.2. GESTION JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
4.2.1. Responsable: Jefe Administrativo y Financiero

Misién: Planificar, organizar, dirigir y supervisar la elaboracién y ejecucién de las actividades
administrativas y financieras del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, a fin de analizar, registrar,
evaluar y consolidar informacién econémico - financiera; y los planes y programas de
fortalecimiento institucional basados en los principios de calidad y resaltando los altos valores de
la Institucion; a fin de garantizar el mejoramiento del clima organizacional, el mejor desempefio
institucional y el uso adecuado de los recursos de la organizacion, de conformidad con las leyes,
normas y politicas internas.

Facultades y atribuciones:

1. Asesorar a las autoridades de la Institucion en la toma de decisiones en materia
econbmica, respecto a las previsiones presupuestarias, asignaciéon de recursos, 21
prioridades del gastos y normas de control interno; a fin de satisfacer los planes
operativos del area Administrativa y Financiera;

2. Planificar, organizar, coordinar y evaluar el ciclo presupuestario de la Institucién, los
flujos de caja y las previsiones econdmico - financieras del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA, controlar y administrar la deuda publica; a fin de cumplir con los planes y
programas operacionales de la Institucion; elaborar solicitudes de financiamiento
internos o externos para proyectos y obras de infraestructura;

3. Programar, organizar y administrar el sistema de recaudacion; custodiar y concentrar los
fondos y valores financieros de la Institucion en bancos autorizados; vigilar y controlar el
funcionamiento de las oficinas recaudadoras;

4. Preparary coordinar la aplicacion de todos los servicios para el mejor desempefio de la
administracion del capital humano, los recursos fisicos, a fin de lograr el mejor
desempefio laboral, el crecimiento de los ingresos econdémicos, maximizar la
productividad institucional y elevar la calidad del servicio a la comunidad;

5. Coordinar y obtener recursos para cumplir los planes y metas del CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA,;

6. Fortalecer el sistema de informacion, conectividad y comunicacion Institucional;

7. Evaluar, dirigir e intervenir en las negociaciones y contrataciones donde se vean
comprometidos recursos econdémicos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

8. Fortalecer los programas de adquisiciones a través de comisiones especializadas y
aplicacion de la ley en la materia; a fin de establecer prioridades de inversién financiera
gue permitan el cumplimiento del plan estratégico institucional en lo referente a
infraestructura fisica, tecnoldgica y recursos materiales;

9. Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Contratacion;

10. Definir, difundir y aplicar las politicas financieras institucionales, a fin de analizar,
registrar, interpretar y evaluar informaciéon econdmica - financiera del CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA y presentar informes periddicos de la gestion, proponer al Jefe
del CBZ, las reformas tendientes a mejorar la politica financiera y econémica de
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conformidad con la Ley de Administracién Financiera y Control, Contabilidad
Gubernamental y principios de control interno;

11. 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;

12. Supervisar los procesos y operaciones para asegurar el cumplimiento de las normas
para medir los objetivos institucionales;

13. Controlar la evaluacién en la ejecucion del presupuesto;

14. Elaborar los indices de gestion;

15. Responsable de la determinacion de las obligaciones ejecutables y la correspondiente
emisioén de las 6rdenes de cobro;

16. Elaborar la proforma presupuestaria;

17. Otras asignadas por la autoridad, ley y demas normativas.

Entregables:

a) Planificar el ciclo presupuestario de la Institucion;

b) Supervisa los flujos de caja y las previsiones econémico — financieras;

¢) Administrar el sistema de recaudacion;

d) Custodiar y concentrar los fondos y valores financieros de la Institucion en bancos
autorizados;

e) Preparar y coordina todos los servicios para el mejor desempefio de la administracién
del capital humano;

f) Planes y metas del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

g) Programas de adquisiciones;

h) Elaboracién del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Contratacion; 2 2

i) Politicas financieras institucionales;

i) Entrega oportuna de los fondos;

k) Supervisa los procesos y operaciones;

[) Ejecucion del presupuesto;

m) Elaborar los indices de gestion;

n) Determinacién de las obligaciones ejecutables y la correspondiente emision de las
ordenes de cobro;

0) Elabora la proforma presupuestaria.

4.2.1 Responsable: Analista Administrativo

Misidn: Planificar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de los servicios administrativos
del CBZ. Coordinar los servicios administrativos y de apoyo logistico que se ofrecen a través del
suministro de material; adquisiciones de bienes y servicios; distribucién y control de bienes;
transporte; mantenimiento de mobiliarios, equipos y de la planta fisica, asi como de cualquier
otro que sea necesario, para facilitar una eficiente gestién de los 6rganos que conforman la
estructura organica del Cuerpo de Bomberos Zamora. Servicios que deberan estar enmarcados
en la eficiencia, eficacia y economia, con estricto apego a las normas legales vigentes.

Facultades y atribuciones:

1. Coordinar y supervisar la programacion y actividades para la gestion de contratacion
publica, archivo general, servicios generales, mantenimiento de infraestructura,
mantenimiento vehicular, administracion de activos y tecnologia de la informaciéon y
comunicacion;

2. Proponer a la direccién programas de mejoramiento continuo y realiza la organizacion,
coordinacion y supervision de los mismos;

3. Fijar objetivos para cada proceso a su cargo;
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4. Evaluar la gestién realizada de programacion, planificacién y ejecucién de los planes de
cada proceso a su cargo;

5. Proporcionar orientacién a personal subordinado y evaluar el desempefio;

6. Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles y servicios administrativos institucionales, mediante la definicion de politicas
y aprobacién para la adquisiciéon y mantenimiento de los mismos;

7. Participar en comités, comisiones y delegaciones realizadas por la jefatura administrativa
y financiera;

8. Disponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de control interno
y previo en los procesos administrativos de la entidad;

9. Coordinar con la unidad Planificacion, la supervision y monitoreo a la ejecucion de los
planes institucionales;

10. Evaluar la gestion realizada por sus areas a través de indices de gestion e implementar
planes de accion;

11. Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de vehiculos, equipos y
maquinarias;

12. Formular politicas, normas, procedimientos y nuevos procesos a jefatura administrativa
y financiera;

13. Gestionar la matriculacion y supervisar la disponibilidad en legal y debida forma del
parque automotor del CBZ;

14. Planificar, ejecutar y gestionar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos, maquinaria y vehiculos del CBZ;

15. Reglamenta el uso, supervision y control de vehiculos, maquinaria y equipo de la entidad,
asi como del personal de conductores, manteniendo registros actualizados sobre su
destino y asignacion de conductores.

16. Planificara, ejecuta y controla el movimiento de los vehiculos de la institucién a fin de 2 3
gue se encuentren siempre listos para atender cualquier evento.

17. Legaliza las 6rdenes de combustible para el funcionamiento de los vehiculos y
maquinaria y equipo.

18. Inspeccionar el estado de vehiculos, equipos y maquinaria;

19. Supervisar la asignacion de recursos y la elaboracion de presupuestos de los procesos
a cargo;

20. Administrar el portal de compras publicas (crear usuarios, resetear claves, otros);

21. Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;

22. Establecer y definir cronogramas de ejecucion y distribucién de cargas de trabajo a los
equipos de trabajo, acorde con las prioridades de la Planificacion Estratégica y Plan
Operativo;

23. Elaborar la normativa interna del macro - proceso de Gestion de Bienes y Servicios en
coordinacion con las diferentes areas administrativas;

24. Controlar el plan de compras de bienes y servicios a través del portal de compras
publicas verificando la elaboracion de los documentos pre - contractuales y
contractuales;

25. Otras asignadas por la autoridad, la ley y demas normativas.

Entregables:

a) Coordinacién programas de mejoramiento continuo;

b) Fija objetivos para cada proceso;

c) Evaluar la gestion realizada de programacion;

d) Orientacion a personal subordinado y evaluar el desempefio;

e) Participar en comités;

f) Mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de control interno;

g) Supervision y monitoreo a la ejecucion de los planes institucionales;

h) Evaluar la gestion realizada por sus areas;

i) Inspeccionar en las diferentes compaiiias el estado de vehiculos, equipos y maquinaria;
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Gestionar la matriculacion y supervisar la disponibilidad en legal y debida forma del
parque automotor del CBZ;

Formular politicas, normas, procedimientos y huevos procesos a Coordinacion;
Supervisar la asignacién de recursos;

Administrar el portal de compras publicas;

Planes, programas y proyectos planificados;

Elabora la normativa interna del macro - proceso de Gestion de Bienes y Servicios;
Controla el plan de compras de bienes y servicios.

4.2.2. Contabilidad

4.2.2.1. Responsable: Contador/a

Misién: Coordinar, ejecutar, analizar, registrar todos los hechos econémicos que represente
derechos a percibir recursos monetarios o constituyan obligaciones a entregar recursos
monetarios, y producir informacién 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.

Facultades y atribuciones:

1.

arwON

13.

14.

15

Revisar la documentacion de obligaciones adquiridas, ingresos, transferencias y
depdsitos en las cuentas de la Institucion para proceder con el registro contable del
mismo, el cual debera estar debidamente actualizado y archivado que debe estar acorde
a la normativa legal vigente;

Elaborar y enviar las declaraciones de impuestos al servicio de rentas internas (SRI); 24
Elaborar y enviar los anexos requeridos por el Servicio de Rentas Internas;

Elaborar estados financieros;

Registrar todos los hechos econdmicos que representen derechos a percibir 0 que
constituyan obligaciones a entregar y producir informacion financiera sistematizada y
confiable mediante estados financieros verificables, reales y oportunos;

Sustentarse en la normativa vigente para la contabilidad gubernamental,

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

Planifica, coordina y participa en los inventarios fisicos de activos y existencias;
Coordina la generacion de la informacion tributaria exigida por el SRI;

. Elaborara el devengado para la ejecucion de pagos;
. Ejecutara el célculo de la liquidacion de viaticos
. Mantendra permanentemente informado al Jefe Administrativo y Financiero, acerca del

estado del control previo, dando cuentas de las debilidades detectadas y de las fallas al
cumplimiento en los trdmites de pago;

Elaborara informes que incluyan datos estadisticos relacionados al desempefio de su
unidad y al cumplimiento de los objetivos, metas, planes, programas y proyectos;
Realiza el proceso de némina de todo el personal de la entidad, incluyendo la entrega y
captura de informacién con el IESS y la revision de liquidacion de haberes,
subrogaciones, renuncias y jubilaciones;

Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior.

Entregables:

a)
b)
c)
d)

Revisar la documentacion;

Elaboracion envio de las declaraciones de impuestos al servicio de rentas internas;
Elaboracion y envio de los anexos requeridos por el Servicio de Rentas Internas;
Elabora estados financieros;
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e) Registra todos los hechos econdmicos que representen derechos a percibir o que
constituyan obligaciones a entregar y producir informacioén financiera sistematizada y
confiable mediante estados financieros verificables, reales y oportunos;

f) Planificacién, coordinacion y participacién en los inventarios fisicos de activos y
existencias;

g) Coordina la generacién de la informacién tributaria exigida por el SRI;

h) Emision del flujo de caja diario;

4.2.3. TESORERIA
4.2.3.1. Responsable: Tesorero/a

Misién: Coordinar y controlar la recaudacion, 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 econémicos de acuerdo con la
planificacion y politicas financieras establecidas por la Institucion.

Facultades y atribuciones:

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

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

3. Solicitar y custodiar las garantias, valores fiduciarios, pdlizas y demas valores
economicos en favor del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA y naotifica con anticipacion
los vencimientos para tomar las acciones legales correspondientes; 2 5

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

5. Elaborar y entregar los comprobantes de retencion;

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

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

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

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

10. Elabora informe mensual del manejo de las cuentas bancarias;

11. Responsable de la emision del flujo de caja diario;

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

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

14. Ejecutara la accién coactiva a favor de la institucién, luego de las instancias de
negociacion y mediacion.;

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

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

17. Responsable y custodio de las garantias que se presentaren en la institucion; vy,

18. Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior.

Entregables:

a) Control permanente de los ingresos por diferentes conceptos;
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b) Control de los depésitos diarios de los ingresos;

c) Constatacion documentalmente la recaudacion;

d) Custodiar las garantias, valores fiduciarios, pélizas y demas valores econémicos en favor
del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA vy natifica con anticipacién los vencimientos
para tomar las acciones legales correspondientes;

e) Verifica la cuenta del Banco Central del Ecuador de manera diaria para constatar
ingresos y egresos;

f) Elaborary entregar los comprobantes de retencion;

g) Verificacion de documentos previo al pago;

h) Transaccion no haya variedad,;

i) Elaboracion de informe mensual del manejo de las cuentas bancarias;

i) Responsable de la emision del flujo de caja diario;

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

4.2.3.2. Responsable: Recaudador/a

Misidn: Recibir ingresos financieros por diferentes conceptos que brinda el CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA e Informar a la ciudadania de los servicios que la institucion ofrece.

Facultades y atribuciones:

1. Recibir recaudaciones por diferentes conceptos;

2. Realizar depdsitos en la o las instituciones financieras;

3. Guiar a los usuarios en temas informativos;

4. Elaborar informes técnicos de las recaudaciones y emitirlas a tesoreria;

5. Informar a los clientes externos sobre los tributos que adeudan al CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA;

6. Mantendra un estricto control de los valores recaudados y documentos en custodio;

7. Establecera los mecanismos necesarios para que los valores recaudados estén

debidamente respaldados con los titulos de crédito.;
8. Entregar las facturas de recaudacion realizada a los clientes externos; vy,
9. Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior.

Entregables:

a) Recaudaciones por diferentes conceptos;

b) Depésitos en la o las instituciones financieras;

¢) Guiar a los usuarios en temas informativos;

d) Informes técnicos de las recaudaciones y emitirlas a tesoreria,;

e) Informar a los clientes externos sobre los tributos que adeudan al CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA,;

f) Entrega las facturas de recaudacion realizada a los clientes externos; y,

4.2.4. PRESUPUESTO
4.2.4.1. Responsable: Analista de Presupuesto
Misidn: Revisar y controlar de forma &gil y oportuna el cumplimiento de las fases del ciclo
presupuestario en base a las disposiciones legales, reglamentario y politico gubernamentales e
institucionales, que regulan las actividades del presupuesto a fin de alcanzar los objetivos

propuestos.

Facultades y atribuciones:
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1. Supervisa la Programacion, formulacién, aprobacién, ejecucion, evaluacién, clausura y
liquidacién del presupuesto institucional;

2. Revisay analiza las modificaciones presupuestarias y reprogramaciones financieras de
acuerdo a la planificacién institucional,

3. Prepara los informes de evaluacion de la ejecucion presupuestaria en coordinacion con
el area de planificacién para su envio al ente rector y Organismos de Control;

4. Revisa la emisién del compromiso de gasto previo la revision de la documentacion
habilitante;

5. Supervisa la reprogramacion cuatrimestral del compromiso y mensual del devengado
presupuestario institucional.

6. Genera informacion gerencial de los programas, proyectos y actividades, sobre lo
ejecutado y planificado para la toma de decisiones;

7. Supervisa la elaboracion de la reprogramacion financiera de acuerdo a la asignacion
presupuestaria.

8. Realiza conciliaciones bancarias, arqueos de caja y asiste en el registro de asientos
contables; y,

9. Las demas que le sean asignhadas por su inmediato superior.

Entregables:

a) Supervision de la Programacion, formulacion, aprobacion, ejecucién, evaluacion,
clausura y liquidacion del presupuesto institucional;

b) Revision de las modificaciones presupuestarias y reprogramaciones financieras de
acuerdo a la planificacién institucional,

¢) Informes de evaluacion de la ejecucion presupuestaria;

d) Revisién de la emision del compromiso de gasto; 2 7

e) Informe de la reprogramacién cuatrimestral del compromiso y mensual del devengado
presupuestario institucional.

f) Genera informacién gerencial de los programas, proyectos y actividades, sobre lo
ejecutado y planificado para la toma de decisiones;

g) Conciliaciones bancarias, arqueos de caja y asiste en el registro de asientos contables.

4.2.5. GESTION DE COMPRAS PUBLICAS
4.2.5.1. Responsable: Analista de Compras Publicas

Misidn: Realizar los procesos de contratacion publica con criterio de eficiencia, transparencia,
calidad, responsabilidad ambiental y social de bienes, servicios, obras y consultoria de acuerdo
a las necesidades del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA conforme a la normativa legal
vigente.

Facultades y atribuciones:

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

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

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

4. Revisar cuadros comparativos en procesos de infima cuantia;

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

6. Brindar soporte a las autoridades y funcionarios, en los procesos y modalidades de
contratacién publica;

7. Participar como secretario/a, dentro de la Comisién Técnica o del Delegado/a;
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8. Publicar procesos de contratacion de acuerdo al objeto contractual, en el Sistema Oficial
de Contratacion del Estado;

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

10. Consolidar y entregar mediante Acta de Entrega - Recepcion las proformas emitidas por
parte de las/los proveedores en los diferentes procesos de adquisicién de bienes, obras
Y Servicios;

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

12. Publicacién de procesos de adquisicion por infima cuantia o catalogo, en el Sistema
Oficial de Contratacion del Estado;

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

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

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

16. Generar las 6rdenes de compra a través de Catalogo Electrénico;

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

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

19. Finalizar los procesos publicados en el Sistema Oficial de Contratacion del Estado, una 2 8
vez que el Administrador de Contrato haya cargado la informacién relevante de la etapa
contractual;

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

21. Otras asignadas por la autoridad, ley y demas normativas.

Entregables:

a) Elaboray publicar el Plan Anual de Contratacién PAC;

b) Informe de los bienes, obras, servicios y consultorias, se encuentren o formen parte del
plan anual de contrataciones institucional del ejercicio fiscal correspondiente;

c) Informe de la certificacién de disponibilidad presupuestaria, términos de referencia,
especificaciones técnicas formen parte de la disposicion de inicio de proceso;

d) Revisién de cuadros comparativos en procesos de infima cuantia;

e) Elaborar informes de compras publicas;

f) Secretario/a, dentro de la Comision Técnica o del Delegado/a;

g) Publicacion de procesos de contratacion;

h) Suscribir en conjunto con la comisidon técnica o el delegado/a, los diferentes documentos;

i) Elaboracién de los pliegos;

i) Generacion de las 6rdenes de compra a través de Catalogo Electrénico;

k) Liquidacion de las 6rdenes de compra generadas en el catalogo electrénico;

I) Remitir documentacién para registro; custodia de contrato y garantias, orden de compra,
orden de infima cuantia; transferencia de anticipo cuando sea pertinente;

m) Finalizacién de los procesos publicados en el Sistema Oficial de Contratacién del Estado;

n) Realizacion del registro de adjudicatario fallido y/o contratista incumplido, en el Sistema
Oficial de Contratacion del Estado;

4.2.6. ADMINISTRACION DE ACTIVOS
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4.2.6.1. Responsable: Guardalmacén

Misidn: Planificar, percibir, registrar, controlar, entregar y custodiar materiales, maquinarias,
equipos, suministros y demas bienes de la bodega; asi como la tenencia temporal de productos
obtenidos en las unidades productivas de la Institucién; 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 Administracién de Control de Bienes del
Sector Publico.

Facultades y atribuciones:

1. Verificar que la documentacion este correcta para continuar con el proceso;

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

3. 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;

4. Solicitar reposiciones del inventario minimo y mantener las reservas operativas de los
bienes de uso comin del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA de afo fiscal
correspondiente;

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

6. Realizar constataciones fisicas anuales y presentar informes periddicos sobre el estado
de conservacion de los bienes y activos fijos en custodia, a fin de reportar su estado de
conservacion y en ocasiones recomendar la baja de ciertos bienes que por dafios u
obsolescencia estan fuera de uso y necesitan tramitarse las acciones de descargo. 2 9

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

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

9. Mantener actualizadas las hojas de vida de los vehiculos, equipos y maquinaria de toda
la institucion;

10. Ingresar y mantener la logistica de ubicacion y clasificacion de los bienes de acuerdo a
Su origen;

11. Entregar insumos solicitados por el personal del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,
con la respectiva autorizacion;

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

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

14. Realiza las 6rdenes de combustible para el funcionamiento de los vehiculos y maquinaria
y equipo.

15. Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Entregables:

a) Documentacion correcta para continuar con el proceso;

b) Conservacién de los suministros, materiales, bienes muebles, maquinarias, equipos y
cualquier otro enser que ingresan a la bodega;

c) Reportar las existencias y cruzar con los registros de entrega de los mismos;

d) Reposiciones del inventario minimo del afio fiscal correspondiente;

e) Registro y control del inventario permanente de los bienes de consumo y de larga
duracion;
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Reportar los movimientos periddicos;

Constataciones fisicas anuales;

Informes periddicos sobre el estado de conservacion de los bienes y activos fijos en
custodia;

Informes con el proveedor: hora, fecha y documentacion que se debe presentar para
continuar el proceso;

Mantener la logistica de ubicacion y clasificacion de los bienes de acuerdo a su origen;
Entregar insumos;

4.2.7. ARCHIVO GENERAL

4.2.7.1. Responsable: Técnico de Archivo General

Misién: Planificar, organizar, supervisar y mantener el sistema de gestion documental
Institucional conforme a la normativa de resguardo de informacion.

Facultades y atribuciones:

arwNE

~No

8.
9

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Elaborar el plan de mantenimiento y resguardo de informacion institucional;

Supervisar el proceso de recepcion y despacho de documentacion;

Controlar la clasificacion y codificacion de la documentacion de la institucion;
Supervisar la actualizacion de la base de datos del archivo de la Institucion;

Emitir normas y procedimientos para la administracién de la documentacion interna,
externa y la que se encuentra en préstamo;

Emitir informes de la documentacion interna y externa;

Controlar los inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el archivo 3 O
pasivo Institucional;

Elaborar indices de clasificacion para el archivo de los documentos Institucionales;
Certificar la documentacién que consta en el archivo segun requerimientos;

Elaborar Informes Técnicos para la baja de documentos de acuerdo a su temporalidad;
Gestionar la documentacion previamente foliada y mediante acta de entrega - recepcion
para el archivo central;

Despachar la documentacion fisica a destinatarios;

Administrar base de datos de despachos de documentacioén realizada y consolida los
documentos hasta el cierre de tramites;

Administrar el archivo activo del CBZ;

Clasificar y codificar la documentacion que ingresa al archivo central de acuerdo a la
informacioén;

Actualizar la base de datos del archivo de la institucion;

Microfilmar los documentos importantes y de soporte a tramites institucionales segun
requerimientos;

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;

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

Entregables:

a)
b)
c)
d)
e)

)
)

Plan de mantenimiento y resguardo de informacién institucional,

Supervision del proceso de recepcidn y despacho de documentacion;

Clasificacion y codificaciéon de la documentacion de la institucion;

Actualizacion de la base de datos del archivo de la Institucion;

Procedimientos para la administracion de la documentacion interna, externa y la que se
encuentra en préstamo;

Informes de la documentacién interna y externa;

Inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el archivo pasivo
Institucional;
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h) Indices de clasificacion para el archivo de los documentos Institucionales;

i) Documentacion que consta en el archivo segun requerimientos;

i) Informes Técnicos para la baja de documentos de acuerdo a su temporalidad;

k) Documentacién previamente foliada y mediante acta de entrega - recepcion para el
archivo central;

I) Documentacién fisica a destinatarios;

m) Base de datos de despachos de documentacion realizada y consolida los documentos
hasta el cierre de tramites;

n) Archivo activo del CBZ;

0) Documentacién que ingresa al archivo central de acuerdo a la informacion;

p) Base de datos del archivo de la institucion;

g) Planes, programas y proyectos planificados;

4.2.8. Tecnologia de la Informacion
4.2.8.1. Responsable: Analista en TICS

Misién: Coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades acordes a los planes, programas
y proyectos desarrollados por tecnologia de la informacién referente a soporte, administracion
de red, innovaciones tecnoldgicas, mantenimiento de los sistemas, desarrollo de software de
acuerdo a las necesidades y requerimientos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA.

Facultades y atribuciones:

1. Realizar el plan de mantenimiento y resguardo de la informacion;

2. Elaborar y coordinar la ejecucién de los planes tecnolégicos y de contingencias; 3 1

3. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y de
comunicacion;

4. Ejecutar e implementar el plan de seguridad informatica de las areas administrativas y
operativas, para mantener confidencialidad de datos del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA;

5. Difundir y capacitar a usuarios en temas y proyectos referentes al area

6. Analizar, disefiar y actualizar la pagina web e intranet del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA;

7. Administrar el inventario de hardware y software;

8. Asegurar la calidad y correcto funcionamiento de los sistemas a implementarse e
implementados;

9. Elaborar y aplicar las politicas de seguridad informaticas para garantizar un manejo
seguro de la informacion;

10. Proporcionar soporte y soluciéon a los problemas de funcionamiento en hardware y
software;

11. Elaborar estudios técnicos y/o TDR para la implementacion y/o adquisicién de proyectos
en el ambito de su competencia;

12. Mantener en 6ptimas condiciones los dispositivos de registro del personal y administrar
su informacién;

13. Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;

14. Desarrollar aplicativos para el mejoramiento de los procesos institucionales;

15. Verificar el funcionamiento de redes y equipos de cOmputo;

16. Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, diagnostico, configuracion y soporte
técnico sobre la operacion de los equipos informaticos, maquinas y demas componentes
eléctricos o electrénicos de las diferentes dependencias del CBZ;

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

Entregables:
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a) Plan de mantenimiento y resguardo de la informacion;

b) Ejecucion de los planes tecnoldgicos y de contingencias;

c) Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informéticos y de comunicacion;

d) Implementar el plan de seguridad informatica de las areas administrativas y operativas,
para mantener confidencialidad de datos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,

e) Capacitar a usuarios en temas y proyectos referentes al area

f) Actualizar la pagina web e intranet del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA;

g) Inventario de hardware y software;

h) Politicas de seguridad informéticas para garantizar un manejo seguro de la informacion;

i) Soporte y solucion a los problemas de funcionamiento en hardware y software;

j) Elaboracion de estudios técnicos y/o TDR;

k) Mantener los dispositivos de registro del personal y administrar su informacion;

I) Planes, programas y proyectos planificados;

m) Aplicativos para el mejoramiento de los procesos institucionales;

n) Funcionamiento de redes y equipos de cémputo;

0) Mantenimiento preventivo, correctivo, diagndstico, configuracion y soporte técnico sobre
la operacién de los equipos informaticos, maquinas y demas componentes eléctricos o
electronicos de las diferentes dependencias del CBZ;

4.3 GESTION DEL TALENTO HUMANO
4.3.1 Responsable: Analista de Talento Humano

Misién: Administrar, gestionar, implementar y controlar el desarrollo de los subsistemas de
talento humano mediante la normativa legal vigente, politicas, métodos y procedimientos para el 3 2
cumplimiento de la misién y vision institucional.

Facultades y atribuciones:

1. Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificacion del talento humano necesaria
para la ejecucién de los procesos en las diferentes unidades administrativas de la
institucion y gestionar su aprobacién por parte del Comité de Administracion y
Planificacion del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

2. Aplicar, administrar y gestionar el Sistema Integrado de Talento Humano y sus
subsistemas en concordancia con la Ley Organica del Servicio Publico, lineamientos y
demés normativa vigente que se establezca para el efecto;

3. Elaborar documentos de expedicién de normativa, delegaciones de la méxima autoridad,
contratos y convenios, aprobacion de reglamentos internos;

4. Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano y Cédigo de Etica,
en concordancia con la normativa vigente;

5. Absolver consultas en aspectos relacionados a la administracion del talento humano y
desarrollo institucional;

6. Asesorary prevenir sobre la correcta aplicacion de la Ley Orgéanica del Servicio Publico,
su reglamento general y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo a las servidoras
y servidores publicos de la institucion;

7. Elaborar los proyectos y reformas de Estatuto Organico por Procesos y de Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional y demas instrumentos de
gestidn interna en concordancia con la normativa vigente y tramitar su aprobacién ante
el Comité de Administracién y Planificacion del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

8. Dirigir la elaboracién y poner en consideracion de las autoridades institucionales para su
aprobacion, el plan de capacitacion anual y desarrollo de competencias del talento
humano, sus componentes y presupuesto;

9. Formular y controlar la ejecucion del plan evaluacion del desempefio y su cronograma
de aplicacion;

10. Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud ocupacional;

Dir: Héroes de Paquisha y Manuelita Canizares

Abnegac,’én y Disciplina Telfs: 2605291 - 2605102 - E-mail: cuerpodebomberoszamora2l@yahoo.com
Web: www.bomberoszamora.gob.ec



CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

11. Administrar las estructuras posicionales, en funcién de la mision, objetivos, procesos y
actividades de la organizacion y productos;

12. Elaborar y ejecutar los procesos de movimientos de personal de acuerdo a la Ley
Organica del Servicio Publico y demas normativa vigente que se establezca para el
efecto;

13. Coordinar y ejecutar las politicas y normas de aplicacion del régimen disciplinario
establecido en la ley acorde a la normativa vigente, COESCOP, con las instancias
internas y externas competentes; y, cuando se informe sobre presuntos actos de
corrupcion de los servidores publicos;

14. Aplicar la normativa legal vigente en materia de seguridad y salud de los trabajadores;

15. Velar y gestionar mecanismos para el mejoramiento del ambiente laboral;

16. Gestionar las actividades relacionadas con los subsistemas de planificacion del talento
humano, reclutamiento y seleccion, clasificacion y valoracion de puestos, formacion y
capacitacion, evaluacion del desempefio;

17. Gestionar y coordinar la formacién, especializaciéon, ascensos y capacitacion del
personal del CBZ;

18. Planificar los procesos de seleccién del personal para Concursos de Méritos y Oposicion
y Ascensos;

19. Elaborar y mantener actualizado el manual de funciones del CBZ;

20. Realizar el diagndstico de las necesidades del personal de las distintas areas
organizacionales en conjunto con los responsables de las unidades, de acuerdo a la
estructura organizacional, con el fin de apoyar en la Planificacion anual del Talento
Humano;

21. Elaborar el Plan Anual de vacaciones del personal de la institucién, en conjunto con los
responsables de las unidades organizacionales, con el objeto de que las areas
planifiquen los periodos de descanso, asegurandose de que haya personal disponible 3 3
para desarrollar el trabajo;

22. 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);

23. Elaborar informes técnicos de movimientos del personal, encargos, subrogaciones,
contrataciones y desvinculacién del personal que se generen por la administracién de
los subsistemas de Talento Humano;

24. Asesorar, coordinar y ejecutar acciones relacionadas con el régimen disciplinario;

25. Proponer reformas a instrumentos técnicos internos de la institucién dentro del Sistema
Integrado de Talento Humano;

26. Elaborar ingresos, salidas, ajustes RMU, cambios de régimen de servidores en el
sistema IESS;

27. Realizar la ndmina de Fondos de Reserva, ndmina de ajustes por horas extras / encargos
y subrogaciones;

28. Elaborar cuadre de planilla IESS;

29. Realizar consolidaciones de los reportes de asistencia emitidos por los responsables de
las diferentes Direcciones del CBZ;

30. Gestionar actividades de indole administrativo referente al talento humano;

31. Preparar y tramitar la legalizaciéon y notificaciones de las diferentes acciones
administrativas referentes a: nombramientos, contratos, vacaciones, licencias, cambios
y traslados administrativos, etc.; incorporacion a roles de pago, con el fin de contar con
los instrumentos que avalicen las acciones y diferentes movimientos del personal
institucional;

32. Elaborar, administrar y mantener la base de datos computarizada del personal,

33. los registros consolidados de vacaciones, permisos, comisiones de los servidores
publicos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

34. Elaborar, administrar y actualizar el distributivo de remuneraciones mensuales
unificadas;
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35. Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;
36. Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su competencia, de conformidad a
las leyes, reglamentos y demés norma vigente.

Entregables:

a) Planificacion del talento humano;

b) Sistema Integrado de Talento Humano y sus subsistemas;

¢) Documentos de expedicion de normativa;

d) Reglamento Interno de administracion del talento humano;

e) Cadigo de Etica;

f) Consultas en aspectos relacionados a la administracion del talento humano y desarrollo
institucional;

g) Proyectos y reformas de Estatuto Organico por Procesos y de Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos;

h) Plan de capacitacion anual y desarrollo de competencias del talento humano, sus
componentes y presupuesto;

i) Ejecucion del plan evaluacion del desempefio y su cronograma de aplicacion;

i) Plan de seguridad y salud ocupacional,

k) Estructuras posicionales, en funcion de la mision, objetivos, procesos y actividades de la
organizacion y productos;

[) Procesos de movimientos de personal;

m) Politicas y normas de aplicacion del régimen disciplinario;

n) Aplicar la normativa legal vigente en materia de seguridad y salud de los trabajadores;

0) Mecanismos para el mejoramiento del ambiente laboral;

p) Gestionar las actividades relacionadas con los subsistemas de planificacién del talento 34
humano;

g) Formacion, especializacion, ascensos y capacitacion del personal del CBZ;

r) Procesos de seleccion del personal para Concursos de Méritos y Oposicion y Ascensos;

s) Manual de funciones del CBZ;

t) Diagnéstico de las necesidades del personal de las distintas &reas organizacionales;

u) Plan Anual de vacaciones del personal de la institucion;

v) Informes técnicos de movimientos del personal, encargos, subrogaciones, contrataciones y
desvinculacién del personal que se generen por la administracion de los subsistemas de
Talento Humano;

w) Ejecutar acciones relacionadas con el régimen disciplinario;

x) Reformas a instrumentos técnicos internos de la institucién dentro del Sistema Integrado de
Talento Humano;

y) Ingresos, salidas, ajustes RMU, cambios de régimen de servidores en el sistema IESS;

z) Nomina de Fondos de Reserva, nédmina de ajustes por horas extras / encargos y
subrogaciones;

aa) Elaborar cuadre de planilla IESS;

bb) Consolidaciones de los reportes de asistencia emitidos por los responsables de las diferentes
Direcciones del CBZ;

cc) Legalizacion y notificaciones de las diferentes acciones administrativas;

dd) Base de datos computarizada del personal;

ee) Distributivo de remuneraciones mensuales unificadas;

ff) Planes, programas y proyectos planificados;

4.3.2 Responsable: Analista Régimen Disciplinario
Misidn: Ejecutar actividades técnicas legales de complejidad alta, relacionadas con los procesos

de
Administracion y Régimen Disciplinario del Talento Humano.
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Facultades y atribuciones:

1. Participa en la elaboracion de la Planificacion Operativa Anual de la Coordinacién de
Talento Humano del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

2. Aplica la normativa legal vigente en materia de gestion de recursos humanos, derecho
laboral y seguridad social;

3. Elaboray actualiza los Reglamentos de Administracion de Talento Humano del personal
del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, que incluird la delegacion de suscripcién de
documentos derivados de la administracion del talento humano;

4. Elabora informes legales de evaluacién del periodo de prueba, sumarios administrativos,
régimen disciplinario del personal operativos del CBZ, informes técnicos de movimientos
administrativos y demas dictamenes de Talento Humano;

5. Asesora en la aplicacién de la normativa legal laboral y elabora informes de soporte
juridico, modificaciones, complementaciones;

6. Elabora informes técnicos de sanciones disciplinarias de los servidores personal
Operativo del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, métodos alternativos de solucion de
conflictos;

7. Elabora informes técnicos de quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra
de servidores y Operativos del CBZ;

8. Ejecuta las actividades de los procesos de sumarios administrativos de los servidores y
Operativos CBZ;

9. Elabora informes de denuncias relacionadas al comportamiento ético de los servidores
y personal Operativo del CBZ;

10. Elabora y ejecuta procedimientos de resolucion, aplicacion de sanciones y otros;

11. Elabora informe de absolucion de consultas relacionadas a talento humano;

12. Analiza y ejecuta actividades juridicas en relacion a la gestion de administracién del 35
talento humano de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Trabajo
contemplado en la Ley Orgéanica del Servicio Publico, su Reglamento, el Cédigo de
Trabajo, Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico,
COESCOP, normas técnicas y demas normativa legal;

13. Analiza investigacion técnica y administrativa para determinar responsabilidades en los
funcionarios administrativos y operativos del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA que
habrian cometido faltas administrativas;

14. Elabora propuestas de politicas, manuales, instructivos y reglamentos internos del
personal del cadigo de trabajo, Ley Orgéanica de Servicio Publico, Cédigo Organico de
las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, COESCOP;

15. Realiza diligencias procesales de sumario administrativo, visto bueno y acciones de
personal de sancién relacionadas a Régimen Disciplinario;

16. Otras asignadas por la autoridad, la ley y demas normativas.

Entregables:

a) Planificaciéon Operativa Anual de la Coordinacion de Talento Humano;

b) Elaboray actualiza los Reglamentos de Administracion de Talento Humano;

¢) Informes legales de evaluacién del periodo de prueba, sumarios administrativos, régimen
disciplinario del personal operativos del CBZ;

d) Informes técnicos de movimientos administrativos y deméas dictamenes de Talento
Humano;

e) Informes de soporte juridico, modificaciones, complementaciones;

f) Informes técnicos de sanciones disciplinarias de los servidores personal Operativo del
CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA, métodos alternativos de solucién de conflictos;

g) Informes técnicos de quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores y Operativos del CBZ;

h) Procesos de sumarios administrativos de los servidores y Operativos CBZ;
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i) Informes de denuncias relacionadas al comportamiento ético de los servidores y
personal Operativo del CBZ;

i) Proyectos de resolucion, aplicacion de sanciones y otros;

k) Informe de absolucion de consultas relacionadas a talento humano;

[) Investigacion técnica y administrativa para determinar responsabilidades en los
funcionarios administrativos y operativos;

m) Propuestas de politicas, manuales, instructivos y reglamentos internos del personal del
cédigo de trabajo, Ley Organica de Servicio Publico, Cédigo Organico de las Entidades
de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, COESCOP;

n) Diligencias procesales de sumario administrativo, visto bueno y acciones de personal de
sancion relacionadas a Régimen Disciplinario;

4.3.3 Responsable: Analista de Seguridad y Salud Ocupacional

Misidn: Desarrollar actividades tendientes a propiciar un ambiente de trabajo seguro y saludable
por medio de la ejecucion de programas de Seguridad Ocupacional cumpliendo con las
regulaciones nacionales y normas referentes a la seguridad, salud y medio ambiente.

Facultades y atribuciones:

1. Promover el control de los diferentes riesgos profesionales del personal del CUERPO
DE BOMBEROS ZAMORA;

2. Asesorar técnicamente en temas referentes a seguridad y salud en el trabajo para la
toma de decisiones;

3. Participar en la seleccién y sustentar técnicamente los implementos y equipos de
proteccién que deben usar los trabajadores en ejercicio de sus labores; 3 6

4. Desarrollar procedimientos, instructivos y proyectos para mejorar la seguridad y salud
del personal de la institucion;

5. ldentificar, evaluar y controlar los factores de riesgos especificos de cada uno de los
puestos de trabajo, en el caso de ser necesario, se solicitara la medicién de los factores
de riesgos que el técnico crea pertinente;

6. Brindar apoyo en el desarrollo y preparacion de charlas de seguridad al personal de la
institucién, asi como en programas de prevencién y capacitacion;

7. Realizar inspecciones de trabajo para la deteccion oportuna de lugares inseguros que
permita la toma de acciones correctivas de condiciones y acciones subestandares;

8. Desarrollar planes de emergencia para cada compafiia de la institucion, preparar a las
brigadas necesarias por compafiias y desarrollar los simulacros necesarios;

9. Elaborar estadisticas de accidentes, incidentes de trabajo en coordinacién con el
Departamento de Riesgo de Trabajo del IESS, a fin de tomar medidas preventivas;

10. Elaborar informes de evaluacion técnica de seguridad de equipos, maquinarias,
herramientas e infraestructura de la institucion;

11. Elaborar y mantener actualizada la matriz de riesgos laborales del Cuerpo de Bomberos
Zamora

12. Actualizar el Reglamento Interno de seguridad y salud en el trabajo conforme a la norma
establecida y emitir al Jefe del Cuerpo de Bomberos para su respectiva aprobacion;

13. Conformar y mantener actualizado el comité central, subcomités y delegado de
seguridad y salud en el trabajo.;

14. Ingresar en los diferentes sistemas informaticos la informacién técnica exigida por los
entes de control externos e internos en el ambito de su competencia;

15. Coordinar la ejecucion de los trabajos en materia de prevencién de riesgos de los
miembros de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, a fin de cumplir con la mision
de la unidad.

16. Realizar los andlisis, estudios y la documentacion necesaria para la etapa preparatoria
de los procesos de contratacién publica en el &mbito de su competencia;
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17. Brindar apoyo técnico - administrativo a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

18. Informar y ser el responsable de la gestion de la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional ante la Unidad de Talento Humano;

19. Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados;

20. Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su competencia, de conformidad a
las leyes, reglamentos y demas norma vigente.

Entregables:

a) Control de los diferentes riesgos profesionales del personal del CUERPO DE
BOMBEROS ZAMORA,;

b) Asesoramiento técnico en temas referentes a seguridad y salud en el trabajo para la
toma de decisiones;

c) Seleccidny sustento técnico de los implementos y equipos de proteccién que deben usar
los trabajadores en ejercicio de sus labores;

d) Procedimientos, instructivos y proyectos para mejorar la seguridad y salud del personal
de la institucion;

e) Controlar los factores de riesgos especificos de cada uno de los puestos de trabajo;

f) Preparacion de charlas de seguridad al personal de la empresa, asi como en programas
de prevencion y capacitacion;

g) Inspecciones de trabajo;

h) Planes de emergencia para cada compafiia de la institucion;

i) Elaborar estadisticas de accidentes, incidentes de trabajo;

i) Informes de evaluacidn técnica de seguridad de equipos, maquinarias, herramientas e
infraestructura de la institucion; 3 7

k) Reformas al Reglamento Interno de seguridad y salud en el trabajo;

I) Informacién técnica exigida por los entes de control externos e internos en el ambito de
su competencia;

m) Documentacion necesaria para la etapa preparatoria de los procesos de contratacion

publica;

n) Apoyo técnico - administrativo a los miembros de la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional;

0) Informar y ser el responsable de la gestion de la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional;

p) Planes, programas y proyectos planificados.
5 PROCESOS AGEGADORES DE VALOR
4.1 GESTION DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE INCENDIOS
4.1.2 Responsable: ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE INCENDIOS

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

Facultades y atribuciones:

1. Dirige el disefio, ejecucion y seguimiento de los procedimientos y servicios que presta el
Departamento de Prevencion de Incendios;

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

3. Organiza y distribuye al personal (inspectores) en las diferentes zonas de la ciudad de
acuerdo a requerimiento;
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4. Direcciona las consultas de usuarios internos y externos en temas relacionados a la
gestion del Departamento;

5. Realiza la coordinacion interinstitucional de actividades relacionadas a la prevencion de
incendios;

6. Brinda a la comunidad informacién relacionada a prevencion de incendios;

7. Corregir y emitir lamados de atencién las manifestaciones de indisciplina del personal a
su cargo y de ser necesario emitir informe a la superioridad;

8. Responsables de elaborar proyectos de adquisicién bienes/servicios, administracién de
contratos de acuerdo a las necesidades institucionales;

9. Gestiona la gestion a quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la Prevencion de
incendios;

10. Cumplir y hacer cumplir la normativa institucional y las resoluciones emitidas por los
o6rganos competentes;

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

Entregables:

a) Seguimiento de los procedimientos y servicios que presta el Departamento de
Prevencion de Incendios;

b) Controla el desarrollo adecuado de inspecciones;

c) Entrega de certificados;

d) Distribuye al personal;

e) Consultas de usuarios internos y externos;

f) Coordinacion interinstitucional de actividades;

g) Informacion relacionada a prevencion de incendios;

h) Llamados de atencién las manifestaciones de indisciplina del personal a su cargo y de 3 8
ser necesario emitir informe a la superioridad;

i) Elaborar proyectos de adquisicién bienes/servicios;

i) Administracion de contratos de acuerdo a las necesidades institucionales;

k) Gestion a quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la Prevencién e Ingenieria del
Fuego;

Responsable: Inspector

Misidn: Controlar la correcta aplicacion de las normas existentes para el disefio de sistemas de
proteccién contra incendios en locales y/o edificaciones que poseen el visto bueno de planos en
el canton Zamora.

Facultades y atribuciones:

1. Otorgara el visto bueno para la prevencibn y seguridad contra incendios
en construcciones y edificaciones

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

3. Ejecutard inspecciones de locales, centros comerciales, industriales, eventos,
restaurantes, almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o cualquier edificacion
destinada a la concentracion masiva, verificando condiciones fisicas de construccion y
requerimientos de seguridad

4. Otorgara los permisos de funcionamiento a locales, centros comerciales y de servicios
de toda indole, incluidos los de combustibles, centros de eventos, restaurantes,
almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o cualquier edificacion destinada a la
concentracién masiva.
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5. Verificara el cumplimiento de las normas de prevencion contra incendio, previo a otorgar
patentes para desarrollar actividades comerciales e industriales.

6. Conceder permisos ocasionales para espectaculos publicos.

7. Evaluara la aplicacion y cumplimiento de procedimientos de telecomunicaciones en
emergencias, en coordinacion con el gobierno nacional.

8. Vigilara el cumplimiento de la normativa relacionada con la prevencion, proteccién,
socorro y extincién de incendios, y extender las citaciones en caso de incumplimiento.

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

10. Ejecutard camparfias de prevencion de incendios estructurales y forestales.

11. Ejecutar campanfias para reduccion de situaciones inseguras relacionadas sobre energia
eléctrica, fugas de gas, fuegos pirotécnicos, energia estatica y materiales inflamables.

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

13. Ejecutara campafias para evacuacion en casos de eventos adversos por causas
naturales y de tipo antrépicos.

14. Capacitard y asesorara a fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos locales
con riesgo de incendios.

15. Las demas que determine el Jefe del Area de Servicios preventivos, dentro de lo
dispuesto en la ley y la normativa externa e interna.

6.2.GESTION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y FORMACION DE
PERSONAL 39

6.2.1. Responsable: ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
FORMACION DE PERSONAL

Mision: Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Formacion
y Especializacién de Bomberos, a fin de entregar a la comunidad del cantén Zamora personal
altamente profesional en el desempefio de sus funciones; asi como brindar capacitacion técnica
a la ciudadania e instituciones.

Facultades y atribuciones:

1. Representar oficialmente al Departamento de Formacién y Capacitacion de Bomberos y
presidir los actos organizados segun las normas ceremoniales y de protocolo;

2. Presidir las reuniones del equipo de trabajo del Departamento de Formacion y
Capacitacion;

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

4. Elaborar, cumplir o actualizar la planificacion estratégica y el plan operativo anual del
Departamento de Formacién y Capacitacion;

5. Realizar la evaluacion periédica del cumplimiento de la planificacién estratégica y del
plan operativo anual del Departamento de Formacion y Capacitacion;

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

7. Elaborar el informe anual de gestién de los procesos académicos a su cargo;

8. Programar las actividades académicas en el Departamento de Formacion y
Capacitacion;

9. Realizar el seguimiento y control de las actividades académicas de la carrera y cursos
del Departamento de Formacion y Capacitacion;
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10. Designar docentes e instructores para el desarrollo de las actividades de docencia en la
carrera y cursos del Departamento de Formacién y Capacitacion.

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

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

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

14. Suscribir actas y certificados para estudiantes y/o participantes de los procesos de
formacidn, especializacién y capacitacion de Bomberos;

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

16. Cumplir y hacer cumplir la normativa institucional y las resoluciones emitidas por los
dérganos competentes;

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

Entregables:

a) Representar Departamento de Formacién y Capacitacion de Bomberos;

b) Presidir los actos organizados segun las normas ceremoniales y de protocolo;

c) Presidir las reuniones del equipo de trabajo del Departamento de Formacion y
Capacitacion;

d) Procesos académicos de la carrera y los cursos a desarrollarse en el Departamento de
Formacién y Capacitacion;

e) Planificacidn estratégica y el plan operativo anual del Departamento de Formacién y 40
Capacitacion;

f)  Evaluacion periddica del cumplimiento de la planificacion estratégica y del plan operativo
anual del Departamento de Formacion y Capacitacion;

g) Informe anual de gestion de los procesos académicos a su cargo;

h) Actividades académicas en el Departamento de Formacion y Capacitacion;

i) Seguimiento y control de las actividades académicas de la carrera y cursos;

j) Designar docentes e instructores;

k) Cuadros de calificaciones de la carrera y cursos para conocimiento y tramite pertinente;

[) Convenios con Instituciones de Educacién Superior, Cuerpos de Bomberos del pais y
del extranjero, y demas instituciones publicas o privadas;

m) Ascensos del personal operativo, conforme a la normativa legal vigente;

n) Actas y certificados para estudiantes y/o participantes de los procesos de formacion,
especializacidn y capacitacion de Bomberos;

o) Evaluaciones fisicas, académicas, técnicas y psicométricas para los aspirantes y el
personal operativo;

6.3. GESTION DEL GESTION DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

6.3.1. Responsable: ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
Mision: Planificar y dirigir las actividades para atender los requerimientos de la ciudadania del
cantbn Zamora en areas la central de emergencias, emergencias médicas y atencién
Prehospitalaria, incendios, rescate, materiales peligrosos, comando de incidentes coordinacion
territorial e innovacién y apoyo logistico.

Facultades y atribuciones:

1. Coordinar las operaciones institucionales para la atencién de emergencias del canton
Zamora y en zonas de influencia del SIS ECU 911;
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12.
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Asistir a emergencias de gran magnitud en caso de activacion del protocolo de Comando
de Incidentes;

Aprobar los protocolos de atencion de: Central de emergencias, atencidén Prehospitalaria,
incendios, manejo de materiales peligrosos, rescate y salvamento, comando de
incidentes, coordinacién territorial y cooperacién interinstitucional;

Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la
disminucién de riesgo del personal operativo del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,
en la ejecucién de la atencién de emergencias;

Coordinar, supervisar y asegurar la operacion y el funcionamiento adecuado de los
recursos operativos de acuerdo a necesidades de servicio y distribucién en el cantén;
Coordinar la elaboracién de protocolos para la conformacion y actuacion de la Fuerza de
tarea para respuesta en casos de desastres naturales y antropicos;

Supervisar la gestion de la plataforma de radio comunicaciones y medios de transmision;
Proveer el soporte técnico operativo al Centro de Operaciones de Emergencia (COE);
Coordinar con el Ministerio de Salud Publica la ejecucién de politicas relacionadas al
sistema Pre hospitalario;

Monitorear, coordinar y gestionar la atencién a las emergencias que acude el personal
operativo del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA mediante el monitoreo de camaras,
vehiculos de emergencia, georeferenciacion de emergencias, coordinacion de recursos
y gestién adecuada de los medios de transmision y radio-comunicaciones;

Disponer la distribucion del personal operativo en las diferentes Estaciones de Bomberos
del canton Zamora;

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

Entregables: 41

a)
b)
c)

6.3.2

Operaciones institucionales para la atenciéon de emergencias del cantobn Zamora;
Emergencias de gran magnitud;

Protocolos de atencion de: Central de emergencias, atencién Prehospitalaria, incendios,
manejo de materiales peligrosos, rescate y salvamento, comando de incidentes,
coordinacion territorial y cooperacion interinstitucional;

Requerimientos de recursos materiales;

Funcionamiento adecuado de los recursos operativos;

Elaboracion de protocolos para la conformacion y actuacion de la Fuerza de tarea;
Supervisar la gestion de la plataforma de radio comunicaciones y medios de transmision;
Soporte técnico operativo al Centro de Operaciones de Emergencia (COE);

Ejecucion de politicas relacionadas al sistema Pre hospitalario;

Atencion a las emergencias que acude el personal operativo;

Distribucién del personal operativo en las diferentes Estaciones de Bomberos del cantén
Zamora,;

Responsable: Operadores de Central ECU-911

Misién: 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 atencion efectiva y oportuna a través de una plataforma
tecnoldgica interinstitucional.

1. Atencién de emergencias de la ciudadania en general en la Central ECU-911.;
2. Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia
3. Coordinan la atencién con los organismos de respuesta articulados, para casos de
accidentes, desastres y emergencias movilizando recursos disponibles para brindar
atencioén rapida a la ciudadania, dentro del territorio cantonal.
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

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

5. Confidencialidad en el manejo de la informacion de cada emergencia

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

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

8. Elaboracion de informe mensual de las novedades y atencién de emergencias de la
ciudadania de reporte de la Central ECU-911

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

Entregables:

a) Emergencias de magnitud;

b) Informe de las novedades de la atencion de emergencias;
c) Llamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina;
d) Protocolos durante de la emergencia.

6.3.3 Responsable: Inspector/a de Brigada

Misién: Coordinar operativa y administrativamente con las direcciones, para la gestién de
recursos necesarios para la atencién de las emergencias causadas por desastres naturales o
antropicos que amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente.

Facultades y atribuciones: 42

1. Planifica, organiza, dirige, y controla la ejecucion de las actividades operativas de la Brigada

a su cargo, a fin de que la ciudadania cuente con un servicio oportuno y eficaz por parte del

CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;

Planifica y propone propuestas de mejora respecto de la Gestién del Departamento/Brigada

a su cargo para su implementacion;

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

Supervisa la aplicacion de los protocolos de operaciones;

Realiza informes de Gestién de la Brigada,;

Coordina la distribucién del personal operativo de las diferentes Estaciones de Bomberos;

Planifica, organiza, dirige y controla los grupos especializados en la atencion de emergencias

bajo su responsabilidad,;

Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal, a fin de mantener

el orden y atencion oportuna del servicio brindado a la comunidad;

9. Conforma el Puesto de Mando Unificado en las emergencias;

10. Supervisa la buena gestién operativa y administrativa de la Brigada a su cargo;

11. Acudir a las emergencias cuando la magnitud lo requiera;

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

13. Responsable de elaborar proyectos de adquisicién bienes/servicios, administracién de
contratos de acuerdo a las necesidades Institucionales;

14. Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formacién y
Capacitacion del CBZ;

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

Nougokrw N

©

Entregables:

a) Ejecucion de las actividades operativas de la Brigada a su cargo;
b) Propuestas de mejora respecto de la Gestion del Departamento/Brigada a su cargo para
su implementacion;
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CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA

c) Protocolos de operaciones;

d) Informes de Gestion de la Brigada;

e) Distribucion del personal operativo de las diferentes Estaciones de Bomberos;

f)  Atencién de emergencias bajo su responsabilidad;

g) Cumplimiento de consignas impartidas al personal,

h) Puesto de Mando Unificado en las emergencias;

i) Emergencias cuando la magnitud lo requiera;

i) Llamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina y de ser necesario emitir
informe a la superioridad,;

k) Proyectos de adquisicion bienes/servicios, administracion de contratos de acuerdo a las
necesidades Institucionales;

[) Instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formacion y
Capacitacion del CBZ;

6.3.2. Sub Inspector/a de Estacion

Misién: Planificar operativa y administrativamente la unidad asignada, para la gestiéon de
recursos necesarios para la atencion de las emergencias causadas por desastres naturales o
antrépicos que amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente.

Facultades y atribuciones:

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

2. Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA,; 43

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

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

5. Coordinay evalla simulacros planificados para mantener alerta y preparado al personal
a su cargo;

6. Realiza la evaluacion de eventos a fin de proponer y mejorar procedimientos;

7. Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacién y entrenamiento fisico,
técnico y académico de conformidad con las politicas del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA,;

8. Coordinay supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal;

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

10. Informa las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracién del parte;

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

12. Corregir y emitir llamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina y de ser
necesario emitir informe a la superioridad,;

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

14. Responsables de elaborar proyectos de adquisicion bienes/servicios, y/o administracién
de contratos de acuerdo a las necesidades institucionales;

15. Cumplir con las disposiciones de sus superiores;

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

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

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

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

a) Acudir a las emergencias de magnitud;

b) Atencién en emergencias requeridas, controlando el cumplimiento de tiempos de
respuesta en la atencidon de emergencias y asumiendo el comando del incidente de
la emergencia;

c) Entrenamiento con el personal bajo su cargo en los turnos de guardia;

d) Simulacros planificados para mantener alerta y preparado al personal a su cargo;

e) Evaluacion de eventos a fin de proponer y mejorar procedimientos;

f) Capacitacion, especializacion y entrenamiento fisico, técnico;

g) Supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal;

h) Informe de las novedades de la atencion de emergencias;

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

i) Llamados de atencién a las manifestaciones de indisciplina;

k) Proyectos de adquisicién bienes/servicios, y/o administracion de contratos de
acuerdo a las necesidades institucionales;

[) Cumplir con las disposiciones de sus superiores;

m) Instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formacion y
Especializacion del CBZ;

n) Emisién de respuesta de la Central de Emergencias.

6.3.3. Bombero/a 4 44

Misién: Coordinar, organizar y liderar la atencién de las emergencias causados por desastres
naturales o antrépicos que amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente.

Facultades y atribuciones:

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

2. Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA,;

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

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

5. Coordinay evalla simulacros planificados para mantener alerta y preparado al personal
a su cargo;

6. Realiza la evaluacion de eventos a fin de proponer y mejorar procedimientos;

7. Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacién y entrenamiento fisico,
técnico y académico de conformidad con las politicas del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA,;

8. Coordinay supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal;

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

10. Informa las novedades de la atencidon de emergencias para la elaboracion del parte;

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

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

13. Mantener en continuo contacto con sus subalternos y subordinados inspirando con su
ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el respeto y la obediencia;
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. Cumplir con las disposiciones de sus superiores;
. Controlar que el personal de guardia cumpla a cabalidad con sus obligaciones;
. Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formacion

y Especializacién del CBZ;

. Coordina, organiza, controla y evalla las actividades referentes a la emision de

respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la atencién oportuna de las
emergencias en el cantén Zamora,
Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de competencia.

Entregables:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

Disposicidn de atencion a pacientes y victimas;

Emergencias de magnitud cuando lo requiera el CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA;
Atencion en emergencias requeridas;

Entrenamiento con el personal;

Simulacros planificados para mantener alerta y preparado al personal a su cargo;
Evaluacion de eventos a fin de proponer y mejorar procedimientos;

Cronograma de capacitacion, especializacion y entrenamiento fisico, técnico y
académico de conformidad con las politicas del CUERPO DE BOMBEROS ZAMORA,;
Cumplimiento de consignas impartidas al personal;

Informe de las novedades de la atencién de emergencias;

Llamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina;

Control de guardia;

Instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formacion y
Especializacion del CBZ; 45

6.3.4. Bombero/a 3

Misidn: Liderar y ejecuta la atencion de las emergencias del recurso a su cargo causadas por
desastres naturales o antropicos que amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el
ambiente.

Facultades y atribuciones:

1. Disponer a sus subordinados se atienda a pacientes y victimas durante las emergencias
aplicando técnicas de acuerdo al &rea de especialidad;
2. Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA,;
3. Realiza el mantenimiento preventivo de herramientas y equipos especiales para la
atencién de emergencias;
4. Revisa el buen estado técnico, mecéanico y de fluidos de los equipos de control de
incendios y ambulancias;
5. Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Formacion
y Especializacién del CBZ. Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas
por el Centro de Formacion y Especializacion del CBZ;
6. Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacion y entrenamiento fisico,
técnico y académico de conformidad a las politicas del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA;
7. Utiliza de manera segura y bajo normas de buen uso las herramientas equipos y
accesorios en las emergencias;
8. Informa las novedades de la atencién de emergencias para la elaboracion del parte;
9. Asistir y comandar a sus subordinados en los trabajos de la emergencia;
10. Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus subordinados en sus
turnos de guardia;
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11. Corregir y emitir llamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina y de ser
necesario emitir informe a la superioridad;

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

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

14. Cumplir con las disposiciones de sus superiores;

15. Cumplir con los protocolos durante de la emergencia;

16. Coordina, organiza, controla y evalla las actividades referentes a la emisién de
respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la atencion oportuna de las
emergencias en el canton Zamora;

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

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

Entregables:

a) Atienda a pacientes y victimas;

b) Emergencias de magnitud;

¢) Mantenimiento preventivo de herramientas y equipos especiales;

d) Instructor o monitor a capacitaciones;

e) Cronograma de capacitacién, especializacion y entrenamiento fisico, técnico y

académico;
f) Informe de las novedades de la atencidon de emergencias; 46
g) Llamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina;

h) Inspecciones técnicas de prevencion y seguridad de incendios, elaboracién de informes
técnicos referentes a los tramites del area, revisar planos de ingenieria y elaborar
reportes ampliados de locales y/o edificaciones que presentan problemas para
inspeccién y pre-clausuras;

i) Protocolos durante de la emergencia;

6.3.5. Bombero/a 2

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

Facultades y atribuciones:

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

2. Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA;

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

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

5. Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacién y entrenamiento fisico,
técnico y académico de conformidad a las politicas del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA,;

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

7. Informa las novedades de la atencién de emergencias para la elaboracién del parte;
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8. Notificar por cualquier medio de comunicacion a las estaciones de bomberos para la
respectiva atencion de las emergencias a través del SIS ECU-911;

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

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

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

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

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

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

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

Entregables:

a) Atienda a pacientes y victimas;

b) Emergencias de magnitud;

¢) Mantenimiento preventivo de herramientas y equipos especiales;

d) Instructor o monitor a capacitaciones;

e) Cronograma de capacitacion, especializacién y entrenamiento fisico, técnico y

académico;
f) Informe de las novedades de la atencién de emergencias; 47
g) Llamados de atencién a las manifestaciones de indisciplina;
h) Inspecciones técnicas de prevencion y seguridad de incendios, elaboracién de informes
técnicos referentes a los tramites del area, revisar planos de ingenieria y elaborar
reportes ampliados de locales y/o edificaciones que presentan problemas para
inspeccién y pre-clausuras;
i) Protocolos durante de la emergencia.

6.3.6. Bombero/a l

Misidn: Atender y apoyar las emergencias causadas por desastres naturales o antrépicas que
amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente en coordinacion con las demas
entidades gubernamentales

Facultades y atribuciones:

1. Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera la Institucion;

2. Atencion de emergencias;

3. Revisa el buen estado técnico, mecéanico y de fluidos de los equipos de control de
incendios y ambulancias;

4. Participa en la realizacion de charlas, conferencias, capacitaciones y vinculacion
dictadas a la comunidad;

5. Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacion y entrenamiento fisico,
técnico y académico de conformidad a las politicas del CUERPO DE BOMBEROS
ZAMORA;

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

7. Informa las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracion del parte;
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8. Notificar por cualquier medio de comunicacién a las estaciones de bomberos para la
respectiva atencion de las emergencias a través del SIS ECU-911;
9. Asistir a las inspecciones (locales, empresas privadas, entidades bancarias, etc.) y
operativos de control de conformidad con los entes reguladores;
10. Conduce los vehiculos del parque automotor y moviliza al personal de forma segura
al lugar de la emergencia o comisién de servicios;
11. Revisa de forma permanente las condiciones fisicas y mecéanicas basicas del
vehiculo asignado;
10. Responsables de elaborar proyectos de adquisicion bienes/servicios, administracion de
contratos de acuerdo a las necesidades institucionales;
11. Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de competencia.

Entregables:

e) Atienda a pacientes y victimas;

f) Emergencias de magnitud,;

g) Mantenimiento preventivo de herramientas y equipos especiales;

h) Instructor o monitor a capacitaciones;

i) Cronograma de capacitacion, especializacion y entrenamiento fisico, técnico y
académico;

i) Informe de las novedades de la atencién de emergencias;

k) Llamados de atencién a las manifestaciones de indisciplina;

I) Protocolos durante de la emergencia.
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