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Que,

Que

Que

Que,

Que,

EL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE BOMBEROS
DE BANOS

CONSIDERANDO:

Art. 226 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador claramente determina
que: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras
o servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad
estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechos reconocidos en la Constitucion™.

Art. 229 -ibidem, “Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualqguier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las
servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo
rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para fodo el sector
publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incenfivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de
sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetas al
Codigo de Trabajo. Las remuneraciones de las servidoras y servidores publicos
serd justa y equitativa, con relacidn a sus funciones, y valorard la
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.”

Art. 264.-ibidem.- manifiesta que los Gobiernos Municipales tendrdn las
siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de ofras que determine la ley:
en el numeral 13 dice.- Gestionar los servicios de prevenciéon, proteccion,
socorro y extincion de incendios.

el Art. 269.-ibidem.- establece lo siguiente: “El sistemna nacional de competencias
contard con un organismo técnico conformado por un representante de cada
nivel de gobierno, que tendrd las siguientes funciones: 1. Regular el
procedimiento y el plazo mdximo de fransferencia de las competencias
exclusivas, que de forma obligatoria y progresiva deberdn asumir los gobiernos
autébnomos descentralizados. Los gobiernos que acrediten tener capacidad
operativa podrdn asumir inmediatamente estas competencias”.

el Art. 340.-ibidem, “El sistema nacional de inclusion y equidad es el conjunto
articulado y coordinado de sistemas, instituciones, politicas, normas, programas
y servicios que aseguran el ejercicio, garantia y exigibilidad de los derechos
reconocidos en la Constitucion y el cumplimiento de los objetivos del régimen
de desarrollo”.

Asi mismo en el tercer inciso de este articulo se menciona que "“El sistema se
compone de los dmbitos de la educacion, salud, seguridad social, gestion de
riesgos, cultura fisica y deporte, hdbitat y vivienda, cultura, comunicaciéon e
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informacion, disfrute del tiempo libre, ciencia y tecnologia, poblacion,
seguridad humana y transporte”.

Que, el Art. 390.-ibidem, los riesgos se gestionardn bajo el principio de
descentralizacién subsidiaria, que implicard la responsabilidad directa de las
instituciones dentro de su dmbito geogrdfico. Cuando sus capacidades para
la gestion del riesgo sean insuficientes, Ias instancias de mayor dmbito territorial
y mayor capacidad técnica vy financiera brindardn el apoyo necesario con
respeto a su autoridad en el territorio y sin relevarlos de su responsabilidad.

Que, Art. 51.- Ley Orgdnica de Servicio PUblico y en concordancia con el arficulo112
literal d) del Reglamento de la Ley Orgdnica de Servicio PuUblico, son
atribuciones del Ministerio de Trabajo, emitir criterios de competencias sobre Ia
administracion de Talento Humano.

Que, Art. 115.- de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, el cual textualmente estipula
“Del pago a las Fuerzas Armadas, Policia Nacional y Cuerpos de Bomberos.- Las
servidoras y servidores puUblicos de las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional en
servicio activo y de los Cuerpos de Bomberos que, por sus peculiaridades vy
particularidades en el ejercicio de la profesion militar, policial y de bomberos no
perciban horas extraordinarias o suplementarias, subrogacion, encargo u otfros
beneficios econdmicos por los conceptos previstos en esta ley para las servidoras
y servidores publicos, percibirdn por compensacién los valores a que hubiere
lugar, en base a la resolucion que emita el Ministerio de Relaciones Laborales
para tal efecto.”

Que, Art. 55 literal m).- Coédigo Orgdnico de Organizacioéon Territorial, Autonomia
y Descentralizacion (COOTAD), establece entre las competencias exclusivas
de los Gobiernos Autébnomos Descentralizados Municipales se encuentra la
siguiente: Gestionar los servicios de prevencién, proteccidn, socorro y extinciéon
de incendios.

Que, el Art. 140 del Cdédigo Orgdnico de Organizacidon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), establece el Ejercicio de la competencia de
gestion de riesgos.- “La gestion de riesgos que incluye las acciones de
prevencion, reaccién, mitigacion, reconstruccion vy transferencia, para
enfrentar todas las amenazas de origen natural o antropico que afecten al
territorio se gestionardn de manera concurrente y de forma articulada por
todos los niveles de gobierno de acuerdo con las politicas y los planes emitidos
por el organismo nacional responsable, de acuerdo con la Constitucion vy la
ley.

Los gobiernos autébnomos descentralizados municipales adoptardn
obligatoriamente normas técnicas para la prevencion y gestion de riesgos en
sus territorios con el propdsito de proteger las personas, colectividades y la
naturaleza.
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Que,

Que,

La gestion de los servicios de prevencion, proteccioén, socorro y extincion de
incendios, que de acuerdo con la Constitucion corresponde a los gobiernos
autébnomos descentralizados municipales, se ejercerd con sujecion ala ley que
regule la materia. Para tal efecto, los cuerpos de bomberos del pais serdn
considerados como entidades adscritas a los gobiernos auténomos
descentralizados municipales, quienes funcionarédn con autonomia
administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, observando la ley
especial y normativas vigentes a las que estardn sujetos”.

Que, el Art. 274 del Coddigo Orgdnico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico claramente dice.- “Naturaleza.- Los Cuerpos de
Bomberos son entidades de derecho publico adscritas a los Gobiernos
Autdnomos Descentralizados municipales o metropolitanos, que prestan el
servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, asi como
de apoyo en ofros eventos adversos de origen natural o antrépico. Asimismo
efectlan acciones de salvamento con el propdsito de precautelar la
seguridad de la ciudadania en su respectiva circunscripcion territorial.
Contardn con patrimonio y fondos propios, personalidad juridica, autonomia
administrativa, financiera, presupuestaria y operativa. Los recursos que les sean
asignados por Ley se transferirdn directamente a las cuentas de los Cuerpos de
Bomberos.

se ha tomado como referente a la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos
o Estatutos Orgdnicos de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector PUblico, SENRES-PROC-2006-046, publicada mediante el Registro Oficial
Ne 251 de 17 de abril del 2006, donde se menciona el establecimiento de los
procesos técnicos de diseno organizacional con el propdsito de dotar a las
instituciones de las politicas, normas e instrumentos técnicos que les permitan
mejorar la calidad, productividad y competitividad de los servicios publicos;

se ha tomado como referente a la Norma Técnica de Gestidn de Procesos de
la Secretaria Nacional de la Administracion PuUblica, publicada mediante el
Registro Oficial Ne895 de 20 de febrero del 2013, en la cual se determinan las
politicas, normas, procedimientos e instrumentos de cardcter técnico y
operativo orientada en los Principios de la Administracion Publica establecidos
en la Constituciéon de la Republica, para lograr una gestion publica de calidad
cenfrada en el ciudadano;

Que, es necesario la creacion de un nuevo régimen profesional para las entidades

complementarias de seguridad de la Funcién Ejecutiva y de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, que contenga pardmetros actualizados,
adecuados y homologados respecto al ingreso, carrera, formacion,
capacitacion 'y ascensos de sus funcionarios, asi como también a la
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Que,

uniformidad de su régimen disciplinario, promocién, estabilidad y evaluacion

(...).

De conformidad al numeral 6 del arficulo 120 de la Constfitucidon de la
Republica del Ecuador, se expide el CODIGO ORGANICO DE LAS ENTIDADES DE
SEGURIDAD CIUDADANA Y ORDEN PUBLICO.

Que, el Titulo Preliminar Capitulo Primero Generalidades Art. 2.-numeral 5) literal
c) habla de Los Cuerpos de Bomberos como ENTIDAD DE SEGURIDAD
CIUDADANA 'Y ORDEN PUBLICO.

es necesario generar el Estatuto Orgdnico Funcional de la Gestidn por Procesos
que regird para el Cuerpo de Bomberos de Banos, alineando a la naturaleza o
especializacion de su mision consagrada en La Ley de Defensa Contra
Incendios y La Ley Orgdnica del Servicio PUblico, que contemple principios y
normas de diseno organizacional y de gestion institucional que se tfraduzca en
una organizacion eficiente y eficaz.

Que, la filosofia de estructura organizacional de gestion por procesos se fundamenta

en el andlisis permanente y mejoramiento confinuo de los procesos
institucionales y su correspondencia con las politicas nacionales, con la
finalidad de optimizar los servicios puUblicos de manera que se respondan
satisfactoriamente las expectativas y demandas de los usuarios internos y
externos del Cuerpo Bomberos de Banos.

En ejercicio de las atfribuciones que me confieren el numeral 159 del articulo 226 y
227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y el Art. 71 del Reglamento
Orgdnico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de
Bomberos del Pais, el Cuerpo de Bomberos de Banos:
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RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE ESTATUTO ORGANICO POR PROCESOS PARA EL CUERPO DE
BOMBEROS DE BANOS

CAPITULO |

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art 1.- De la Mision

Brindar atencién de emergencias, prevencion de incendios y vinculacién con
la comunidad, con personal altamente calificado, infraestructura y equipos
adecuados para un servicio oportuno y de calidad que permita la satisfaccion
de la ciudadania.

Art 2.- De la Vision

Ser una entidad reconocida por su eficiencia administrativa y operativa, con
personal competente y capaz de promover una correcta prevencion de
incendios, atencién de emergencias y vinculacion con la ciudadania, a fin de
reducir el nivel de emergencia.

Art 3.- De los Valores Institucionales

Los valores del Cuerpo de Bomberos de Banos atribuyen a los principios y
valores que regulardn la gestion de la institucion:

e Abnegacion y Disciplina.
e Responsabilidad

e Infegridad

e Calidad de Servicio

e Confianza

e Respeto

e Solidaridad

e Transparencia

Art 4.- De las Funciones del Cuerpo de Bomberos de Banos

a. Ejecutar los servicios de prevencion, proteccion y extincion de
incendios, asi como socorrer en desastres naturales y emergencias,
ademds de realizar acciones de salvamento;

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

Estructurar y ejecutar campanas de prevencidn y control de
desastres naturales o emergencias, orientadas a la reduccién de
riesgos, en coordinacion con el ente rector nacional;

Disenar y ejecutar planes y programas de capacitacion para
prevenir y mitigar los efectos de desastres naturales y atencién de
emergencias, en coordinacion con Gobierno  Autébnomo
Descentralizado de Banos de Agua Santa y con el ente rector
nacional de gestidén de riesgos;

Incentivar la participaciéon, involucrar a la comunidad y realizar
campanas para la prevencién de incendios y reaccion adecuada
ante riesgos naturales y antrépicos; y,

Cumplir y hacer cumplir las leyes y demds normativa vigente en el
dmbito de sus competencias.

Art 5.- De los Objetivos Institucionales

De conformidad y alineamiento a la misidn, vision y valores institucionales, los
objetivos Institucionales son los que contribuyen al cumplimiento de la mision y
vision; son valores y politicas que proporcionan la seguridad Integral a la
comunidad ante eventos adversos y estos son los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Velar por la seguridad integral de los habitantes ante eventos adversos
cumpliendo con la Misién y Vision Institucional, manteniendo altos
niveles de satisfaccién de la comunidad en base a la calidad de los
servicios brindados;

Desarrollar e implementar procedimientos, instructivos y acciones de
coordinaciéon para la efectiva respuesta y ayuda a los habitantes del
canton en situaciones de amenazas o de atencidn de emergencia;

Desarrollar capacidades administrativas de los responsables de drea; la
tecnificacion y profesionalizacion del personal del Cuerpo de Bomberos
de Banos;

Disponer de personal especializado y altfamente capacitado en acciones
preventivas y de respuesta inmediata a eventos adversos, atencion de
emergencias y particularmente incendio;

Acercar a la poblacién los servicios del Cuerpo de Bomberos de Banos,
buscando la mitigacion y reduccién de riesgos y el fortalecimiento de
capacidades de vinculacion de la comunidad;

Gestionar convenios interinstitucionales de capacitacion, formacion y
actualizacioén, para el personal del Cuerpo de Bomberos de Banos.

Mantener una organizacion estructurada que atienda con eficiencia,
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8)

?)

eficacia y oportunidad los requerimientos de los servicios de
emergencia demandados por la comunidad y fortalezca permanente
las acciones preventivas para la mitigacién y reduccién de riesgos;

Orientar la gestion institucional al logro de metas y a la optimizacion de
recursos sobre la base del funcionamiento de un sistema planificado y
ordenado juridicamente;

Administrar eficiente y correctamente los recursos institucionales para la
gestiéon preventiva y atencidon de emergencias por incendios y otros
eventos adversos o emergencias;

10) Aprovechar las tecnologias de la informacion para mejorar los procesos

institucionales.

Art 6.- De las Politicas Institucionales

Para orientar las acciones pertinentes en el cumplimiento de la misidon
institucional se practicaran las siguientes politicas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

El frabajo del Cuerpo de Bomberos de Banos cumplird bajo un enfoque
sistémico en la aplicacion del principio de Gestion de Prevencion de
Incendios y Atencién de Emergencias, en articulacién con la Secretaria
de Gestion de Riesgos y el Gobierno Auténomo Descentralizado de
Banos de Agua Santa; y en dalianzas estratégicas con grupos
comunitarios, instituciones y empresas publicas y privadas.

La comunicacion interna y externa hacia la ciudadania permitird a el
Cuerpo de Bomberos de Banos actuar con fransparencia sobre las
gestiones realizadas y los resultados alcanzados;

El servicio del Cuerpo de Bomberos de Banos permitird cumplir con las
necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos, las
mismas que serdn satisfechas en el marco de los principios de calidad ,
atencion oportuna y mejoramiento continuo;

La armonizaciéon de los planes operativos con el presupuesto
institucional mejorard la calidad del gasto y convertird a la
planificacion institucional en herramienta de gestion;

La asignacién de recursos se realizard sobre la base de la priorizacion
de objetivos estratégicos y su reasignacion sobre la base de la
obtenciéon de resultados.

Desarrollar las actividades con estdndares y normas nacionales e
internacionales para garantizar la excelencia en el servicio.

Crientar las inversiones de los fondos para mantener la excelencia en la
atencién a la comunidad.
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CAPITULO I

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y CADENA DE VALOR

Art 7.- De la Estructura Organizacional

La estructura organizacional del Cuerpo de Bomberos de Banos, se alinea con
sU Misién, vision y objetivos estratégicos, sustentadas en el CODIGO ORGANICO
DE LAS ENTIDADES DE SEGURIDAD CIUDADANA Y ORDEN PUBLICO, la Ley de
Defensa Contra Incendios y en sus Reglamentos; aplicando los procesos como
instrumentos de gestion compatibles con la demanda y satisfaccion de los
usuarios internos y externos; realizados con eficiencia, eficacia y oportunidad,
basado en el mejoramiento continuo de los procesos.

Art 8.- De los procesos

Los procesos que generan productos y/o servicios que ofrece la institucion, se
ordenan y se clasifican como respuesta a la necesidad de la comunidad interna
y externa, se agrupan de acuerdo con el grado de contribucion o valor
agregado que éstos tienen respecto al cumplimiento de la mision institucional.

a) Procesos Gobernantes, constfituyen el direccionamiento estratégico
que orienta la gestion de la organizacion mediante la emision de
politicas, directrices y normativa para su debido funcionamiento.

b) Procesos sustantivos y/o agregadores de Valor, generan, administran y
controlan los productos y servicios destinados a usuarios internos y
externos, que permiten cumplir con sus objetivos y mision institucional.

c) Procesos adjetivos y/o habilitantes de Apoyo, estén encaminados a
generar productos y/o servicios de apoyo logistico tanto para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, que
viabilicen la gestion institucional.

d) Procesos adjetivos y/o habilitantes de Asesoria, son aquellos que a
través de conocimientos especializados fortalecen los procesos
gobernantes y agregadores de valor.
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CAPITULO 1l

DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA

Art 9.- De la Estructura Basica

El Cuerpo de Bomberos de Banos, para el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades dadas en la legislacion ecuatoriana, estd integrado por los
siguientes procesos:

PROCESOS GOBERNANTES

e Comité de Administracion y Planificacion
e Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Banos.
e Sub Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Banos

PROCESOS HABILITANTES

e De asesoria
=  Gestidn de Planificacion.
=  Gestibn de Asesoria Juridica.
e De apoyo
=  Gestidn de Talento Humano.
=  Gestidn Financiera.
= Gestion Administrativa.

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

e Gestion Operaciones Bomberiles
* Prevenciéon de Incendios
» Afencion de Emergencias y Logistica
* Vinculacién con la Comunidad.
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CAPITULO IV

DE LA CADENA DE VALOR Y ESTRUCTURA

Art 10.- De la Cadena de Valor

El Cuerpo de Bomberos de Banos, para cumplir con sus objetivos estratégicos, infegra un conjunto de macro procesos que se
encuentran graficados en la siguiente cadena de valor:

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

C GESTION DE PLANIFICACION )
C GESTION JURIDICA )
8 e
wvy
kolie 3
92 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR 5.5
Ol o] 80
B o g
co PREVENCION DE INCENDIOS 20
n O o
' 0]
£ s Fifte)
B > ATENCION DE EMERGENCIAS Y LOGISTICA > 5.
e Q.5
c £ 8 Qe
S o > VINCULACION CON LA COMUNIDAD > € 8
R pE
T O O o
D 'g 17}
O PROCESOS HABILITANTES DE APOYO 5
C GESTION ADMINISTRATIVA )
C GESTION FINANCIERA )
C GESTION DE TALENTO HUMANO )
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Art 11.- Del Mapa de Procesos

El Mapa de Procesos de la Cuerpo de Bomberos de Banos, ofrece una vision general de la Gestion Institucional, a través de la
representacion grafica de sus procesos internos y sus interrelaciones generales.

- L Ty T T T T T T L T o -~ -
- ~
/ ¢ PROCESOS GOBERNANTES N\ \
/ Gestion de las politicas y medidas adecuadas para garantizar el logro de los objetivos \
/ institucionales (estratégicos y operafivos) \
! |
! |
: |
|
' |
| PROCESOS AGREGADORES DE VALOR |
I 43 = |
[ AL T > GESTION DE PREVENCION DE INCENDIOS > e |
| 8 o T2 |
o
: ; £ 3 GESTION DE ATENCION A EMERGENCIAS Y LOGISTICA > s a :
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Art 12.- De la Estructura Orgdanica

Para el Cuerpo de Bomberos de Banos, se define las siguientes representaciones grafica

A
o

| PROCESOS GOBERNANTES /
:' DIRECCION /
ADMINISTRACION

SECRETARIA Y
TESORERIA CONTABILIDAD S ok COMPRAS PUBLICAS SERVICIOS
INSTITUCIONALES
___________________________________________________________ | S S S R S S
GESTION DE PREVENCION DE GESTION DE ATENCION A GESTION DE VINCULACION CON LA
INCENDIOS EMERGENCIAS Y LOGISTICA COIND D
EQUIPO DE TRABAJO EQUIPO DE TRABAJO EQUIPO DE TRABAJO
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CAPITULO V

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

PROCESOS GOBERNANTES

Art 13.- Del Comité Administrativo y Planificacion

El Consejo de Administracion y Planificacion del Cuerpo de Bomberos de Banos
estd conformado por:

Alcalde o su delegado, quién lo presidird y tendrd voto dirimente;

2. La mdxima autoridad del Cuerpo de Bomberos de Banos.

3. Un servidor responsable de la Unidad de Planificacion del Cuerpo de

Bomberos o en caso de no haberlo, la mdxima autoridad del nivel
técnico operativo de la institucion;

Un Concejal que presida la Comision relacionada con el Cuerpo de
Bomberos de Banos; y,

Un servidor responsable de la Unidad de Planificacion o el funcionario de
la Unidad de Gestidon de Riesgos del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Cantén de Banos de Agua Santa

Misidon: Emitir directrices y resoluciones para el desarrollo institucional
conforme a lo establecido en el Cbédigo Orgdnico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico, Ley de Defensa Contra Incendios y
sus Reglamentos.

. Afribuciones y Responsabilidades del Consejo de Administracion vy

Planificacion:

De conformidad con el Art. 282 del Cddigo Orgdnico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden PUblico les corresponden:

a.

Aprobar la planificacion estratégica institucional, el presupuesto
institucional y sus reformas;

Supervisar la gestion administrativa y econdmica de la institucion;

Aprobar los valores econdmicos que recibird el Cuerpo de Bomberos de
Banos conforme a la normativa vigente;

Conferir reconocimientos y estimulos no econdmicos a los bomberos
remunerados y voluntarios; vy,
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d. Las demds que se establezcan en el respectivo Reglamento.

Illl. Productos

[ Resoluciones administrativas

Art 14.- Jefa/e del Cuerpo de Bomberos de Banos
I. Responsable: Jefa/e del Cuerpo de Bomberos de Banos.

Il. Misidn: Liderar y representar al Cuerpo de Bomberos de Bafios con
dignidad, eficiencia, calidad, profesionalismo, y solidaridad con el fin de
optimizar y garantizar el servicio publico a la ciudadania.

lll. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, cédigos, leyes,
reglamentos y demds disposiciones expedidas de los entes rectores
nacionales y locales;

b. Cumplir con las funciones determinadas en el art. 250 del Cdodigo
Orgdnico de las entidades de seguridad ciudadana y orden publico, de
conformidad a sus competencias;

c. Dirigir el Cuerpo de Bomberos de manera que se encuentre en éptimas
condiciones de funcionamiento para una eficiente atencién al publico;

d. Disponer la tecnificacion del personal, mediante la estructuracion vy
cumplimiento del plan de desarrollo profesional de los servidores del
Cuerpo de Bomberos de Banos;

e. Gestionar oportunamente ante los organismos de recaudacion de
impuestos y tasas que beneficien al Cuerpo de Bomberos de Banos la
entrega oportuna de los recursos correspondientes;

f.  Rendir la caucidon al posesionarse como Jefa/e y la declaracidén de
bienes;

g. Conformar el Comité de Administracion y Planificacién, y rendir cuentas a
la misma;

h.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones emanadas por la Secretaria
de Gestion del Riesgos, Jefatura Zonal y Provincial de Bomberos y los
demads organismos de control nacionales y locales relacionados con el
dmbito de accidon del Cuerpo de Bomberos de Banos;
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Aprobar la Orden General en la que se publicaran los movimientos de
altas, bajas, incorporaciones, licencias, ascensos, comisiones, premios,
recompensas, érdenes superiores y demas;

j. Gestionar oportunamente ante el érgano rector nacional y local las
necesidades apremiantes del Cuerpo de Bomberos de Banos, con el fin
de solucionarlas en el menor tiempo posible;

k.  Gestionar recursos de autogestion para el mejoramiento de la Institucion. ;
Gestionar relaciones técnicas y de trabajo con ofros servicios nacionales y
extranjeros;

l.  Presidir cursos, congresos, seminarios, comisiones técnicas, entre otros;
m.  Dirigir a sus subalternos en los actos del servicio;
n.  Dirigir las operaciones en un siniestro;

0. Aprobar convenios, confratos y adquisiciones con entfidades publicas o
privadas y poner en conocimiento al Comité de Administracion vy
Planificacién cuando el procedimiento lo amerite;

p. Autorizar el pago de obligaciones econdmicas de la Institucion;

qg. Gestionar a las autoridades competentes la clausura de locales que no
cumplan con las normas de seguridad contra incendios;

r.  Autorizar los nombramientos para el personal operativo, administrativo,
técnico, y de servicio; y,

s.  Cumplir y hacer cumplir las normas que rigen las actividades el Cuerpo de
Bomberos de Banos;

t.  Las demds que determine el ordenamiento juridico vigente.

Art 15.- Gestion de Asesoria Juridica
I. Responsable: Responsable de Asesoria Juridica

Il. Misidn: Asesorar a los diferentes niveles de la Institucidon en los aspectos
legales y juridicos que requieran para su gestion interna; ajustar las
actuaciones de la Institucion al marco juridico vigente, defender judicial y
extrajudicialmente los intereses del Cuerpo de Bomberos de Banos.

lll. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Readlizar el Patrocinio juridico de los procesos administrativos,
constitucionales, contenciosos, laborales y de contratacion publica, a fin
de defender los intereses institucionales;
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Asesorar y brindar acompanamiento a las autoridades y niveles directivos
de la institucidon en materia de dmbito juridico legal;

Elabora y analiza los proyectos de reglamentos, acuerdos, resoluciones,
contratos, convenios, instructivos, normas, matrices y otros instrumentos
juridicos que contribuyan al ordenamiento juridico de la institucion;

Interpreta y define previo el estudio respectivo, criterios, pronunciamientos
y dictdmenes de cardcter juridico legal sobre asuntos sometidos a su
competencia;

Elabora informes, bases, documentos, e informes respecto a la aplicaciéon
de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contfratacion PUblica y su
Reglamento, a fin de dar cumplimiento a lo esfipulado en convenios y
contratos;

Realizar el proceso de apertura de expedientes, investigacion y emisidon
de informes juridicos respecto al control y sanciones disciplinarias;

Apoyar en el desarrollo de la norma legal establecida en materia de
Seguridad y Salud Ocupacional, asi como el seguimiento a las
resoluciones, acuerdos y compromisos adquiridos por el Comité Paritario
Institucional;

Supervisar el cumplimiento de los confratos sobre la base de las
disposiciones legales y participar en los comités de contratacion;

Los demds que la Ley y la mdaxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

IV. Productos y/o servicios:

o

o 0

o

Demandas;

Proyectos de reglamentos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios,
instructivos, normas, matrices y otfros instrumentos juridicos;

Documentos legales requeridos (minutas, procuraciones) ;
Procesos Administrativos;

Reglamentos;

Resoluciones;

Informes Técnicos Juridicos (contenciosos administrativos, demandas vy
juicios).
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Art 16.- Gestidon de Planificacion.

a.

Responsable: Responsable de Planificacion.

Mision: Planificar y coordinar el desarrollo, seguimiento y evaluacion de los
procesos integrales para la formulacion de politicas, objetivos vy
planificacion institucional sobre la base de un andlisis estratégico; la
innovacion de sus sistemas de gestion organizacional, a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos, y metas institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

Desarrollar e Implementar procesos de planificacion institucional
(estratégica y operativa) alineado a los planes y politicas de los entes
rectores nacionales y locales, asi como la formulaciéon sistemdtica y
evaluacion de esta planificacidon, de tal manera que se cuente con la
informacién necesaria para la toma de decisiones oportuna en el Cuerpo
de Bomberos de Banos;

Desarrollar e implementar una Gestion por Procesos en la institucion a fin
de estandarizar procedimientos e instructivos para una optima gestion
administrativa y operativa;

Disenar los lineamientos y mecanismos de colaboracién mutua con otros
organismos comprometidos en la seguridad de la ciudadania en materia
de sus competencias;

Establecer y coordinar la articulacion de los planes estratégicos vy
operativos a las politica sectorial nacionales y/o locales;

Supervisar y ejecutar el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los
planes, programas y proyectos institucionales (gestion e inversidon), asi
como de las metas e indicadores del Plan Estratégico del Cuerpo de
Bomberos;

Coordinar la estructuracion del presupuesto institucional en conjunto con
el Responsable de Tesoreria;

Cumplir con lo establecido en la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso
ala Informacion LOTAIP;

Mantener actualizada la pdgina web institucional con las formatos de la
LOTAIP;

Desarrollar los informes de participacion ciudadana solicitados por el
Concejo de Participacion Ciudadana y Control Social;

Generar un banco de indicadores de gestion y operativos para la toma
de decisiones de la mdaxima autoridad y responsables de dreq;
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Coordinar la elaboracion del Informe Anual de Actividades de Cuerpo
de Bomberos de Banos con las demds dreas de la institucion;

Los demds que la Ley y la mdaxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

IV. Productos y/o Servicios:

a.

b.

Planificacion Estratégica Institucional;

Planes operativos , Plan anual de compras y Plan de inversiéon
instiftucionales;

Informes de seguimiento al cumplimiento de planes estratégicos vy
operativos (gestiéon e inversién);

Procedimientos, instructivos y registros de trabajo de las dreas de la
institucion;

Indicadores de gestion;

Informe mensual del cumplimiento de la LOTAIP con sus respectivas
matrices;

Informe anual de actividades del Cuerpo de Bomberos de Banos;

PROCESOS DE APOYO

Art 17.- Gestidon de Talento Humano

Responsable: Responsable de Talento Humano.

Misién: Ejecutar las politicas, estrategias, normas, programas y proyectos
que permitan administrar el sistema de gestion del talento humano vy
remuneraciones de la institucién, como apoyo al cumplimiento de la misidn
institucional.

Procesos y Subprocesos:

e Talento Humano
» Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
» Capacitacion y Formacién
= NOmina
= Seguridad y Salud Ocupacional
» Planificacién del Talento Humano

P&gina 20 de 41



* Evaluacion de Desempeno

IV. Atribuciones y Responsabilidades:

a.

Readlizar el dimensionamiento de las necesidades de recursos humanos
para el cumplimiento de la planificaciéon estratégica y operativa;

Elaborar, ejecutar y actualizar el Manual de Clasificacion de Puestos, el
Plan de Evaluacidon de Desempeno, Plan de Capacitacion Anual,
conforme a la normativa vigente en coordinacién con las dreas;

Realizar los procesos de seleccidén de personal y concursos de méritos y
oposicidn, ascensos y condecoraciones;

Elaborar y ejecutar los sistemas de ndmina, asistencia de personal y
conformacién de turnos de guardias;

Mantener actualizado el Distributivo de Personal operativos vy
administrativo de la institucion de acuerdo con las normas
reglamentarias pertinentes;

Emitir informes técnicos legales para movimientos de personal;

Controlar el cumplimiento del sistema disciplinario y en el caso de una
infraccion, realizar el proceso respectivo y preparar la documentaciéon
pertinente para la aplicacion de sanciones disciplinarias;

Proponer acciones que propicien un adecuado clima organizacional y
ambiente de frabajo para las relaciones interpersonales y laborales;

Elaborar y administrar el calendario de vacaciones, tramitar solicitudes
de vacaciones, licencias, permisos, comisiones de servicio, vidticos y
movilizacién del personal y demds beneficios establecidos en los
reglamentos internos y normas legales vigentes;

Elaborar, actualizar y gestionar la aprobacién del reglamento interno,
codigo de ética y de seguridad y salud ocupacional, institucional,
conforme a la normativa vigente;

Controlar y verificar el buen uso y mantenimiento de los uniformes que
la institucidon proporciona;

Elaborar, implementar, ejecutar y evaluar los planes y programas de
seguridad industrial, salud ocupacional bienestar social, contingencias y
emergencias basados en el andlisis de riesgos de la institucion;

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentacion en el dmbito de su competencia;
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O.

p.

Generar y dar seguimiento de los indicadores del drea.

Los demds que la Ley y la mdaxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

V. Productos y/o Servicios:

o 0

o 0

®

Planificacion de la Gestion de Talento Humano;
Manual de clasificacién de puestos;

Plan e informes de evaluacién de desempeno;
Plan e informes de capacitacion anual;

Plan e informes de induccidon de personal;

Informes de seleccion, contratacion, designacion, promocion, remocion
y desvinculaciones de personal;

Plan de ascensos y condecoraciones;

Informes de rotacién del personal de la institucion;
Roles de pago mensuales de sueldos y salarios;
Distributivo de personal actualizado;

Plones y programas de salud ocupacional, y bienestar social,
contingencias y emergencias que incluyan:

e Fjecuta directrices, lineamientos y normativas legales de seguridad y
salud ocupacional para la institucion;

e Procedimientos e instructivos de frabajo con enfoque de prevencion
de incendios y atencion de emergencia;

e Estrategias de acciones preventivas y correctivas para el desarrollo
de la gestién de seguridad y salud ocupacional;

e Plan de vigilancia de la salud;
e Reglamento de seguridad y salud en el frabajo;
¢ Programa de higiene ocupacional;

e Investigacion y reporte de accidentes y enfermedades
ocupacionales al IESS — Riesgos del Trabajo;

e Informe estadistico de accidentes de ftrabajo y enfermedades
ocupacionales;

e ,ydemds normativa legal en la materia.
Politicas, Manuales, Instructivos, y reglamentos internos del personal, del
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m.

n.

coédigo de trabajo y de la LOSEP;
Informes de monitoreo y cumplimiento de gestion del talento humano;

Indicadores de gestion del drea.

Art 18.- Gestion Financiera

Responsable: Responsable Financiero.

Il. Mision: Confrolar y supervisar la correcta administracién de los recursos

financieros institucionales, conforme a disposiciones legales y vigentes.

Procesos y Subprocesos:

e Tesoreria
= Presupuesto
= Recaudacion
e Contabilidad

IV. Atribuciones y Responsabilidades:

a.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y
demds regulaciones establecidas para la gestién y control financiero;

Confrolar la adecuada aplicacion de las normas de control previo y
concurrente en las actividades del presupuesto, contabilidad y de la
tesoreria de acuerdo a las normas legales vigentes;

Dirigir el cumplimiento del ciclo presupuestario; elaboracién de
proformas, ejecucién, liquidacién, evaluacion vy cierre de los
presupuestos y estados financieros correspondientes a cada ejercicio
econdmico; en base a la planificacion institucional;

Verificar la emision oportuna de los estados financieros e informes que
se ajusten a las normas de aceptacion general y las emitidas por
organismos regulatorios;

Dirigir la elaboracién y seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito
de sus competencias;

Controlar la debida elaboracion, actualizacion y aplicacion de los
reglamentos, procedimientos, instructivos y demds documentacion en
el dmbito de su competencia;

Supervisar la generacion y seguimiento de los indicadores del drea;

Los demds que la Ley y la mdxima autoridad en el dmbito de su
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Tesoreria

competencia asi lo disponga.

I. Responsable: Tesorera /o

Il. Mision: Ejecutar los recursos financieros de acuerdo a la normativa legal
vigente y al sistema informdtico financiero, procediendo con el correcto
manejo y registro de los movimientos econdmicos presupuestarios de
manera que permita la toma de decisiones adecuadas y el fortalecimiento
de las gestion financiera de la institucion.

lll. Atribuciones y Responsabilidades:

Elaborar, consolidar y ejecutar el presupuesto institucional de
conformidad a lo establecidos en el Plan Estratégico y el Plan Operativo
Anual;

Realizar las reformas presupuestarias que sean necesarias dentro de su
ejecucion, para aprobacion del Comité de Administracion vy
Planificacion y/o de la méxima autoridad;

Realizar el registro de la asignacién inicial presupuestaria al sistema
informdatico correspondiente;

Controlar las cedulas presupuestarias de ingresos y egresos, previa la
consolidacién de la informacién;

Realizar las certificaciones presupuestarias previas a los procesos a
ejecutarse;

Elaborar informes periddicos y comunicar a la Mdaxima Autoridad la
utilizacién de las partidas presupuestarias.

Realizar el conftrol previo y realizar el pago de los valores debidamente
autorizados a los beneficiarios, terceros, proveedores, confratistas vy
otfros a fravés del sistema de pagos interbancarios del BCE;

Realizar retenciones de los pagos establecidos en las disposiciones
legales emitidas por el SRI mediante el sistemma de comprobantes
electrénicos;

Mantener en custodia las garantias y otros valores fiduciarios que sean

entregados a favor de la institucion y devolver previa orden escrita de

la Autoridad competente;

Verificar los documentos habilitantes para establecer el monto a pagar
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por concepto de permisos de funcionamiento de acuerdo a la
normativa vigente;

Recaudar los recursos publicos por concepto de emision de permisos de
funcionamiento;

Realizar el balance, reporte diario de los depdsitos y/o recaudaciones
en efectivo de valores;

Dar seguimiento y notificar a los usuarios sobre los valores pendientes de
pago por concepto de permisos de funcionamiento;

Archivar y custodiar la documentacidon por concepto de permisos de
funcionamiento;

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentacion en el dmbito de su competencia;

Generar y dar seguimiento de los indicadores del drea;

Las demds que la ley y la mdaxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

IV. Productos y/o Servicios:

a
p.

0

o

> Q@

Presupuestaria institucional;

Reformas presupuestarias de ingresos y egresos;
Cédula presupuestaria de ingresos y gastos;
Certificaciones y liguidaciones presupuestarias;

Registro y confrol de comprobantes y documentos que sustenten la
fransaccion financiera;

Registro y conftrol de las garantias, avales, fitulos y seguros custodiados;
Conciliaciones bancarias;

Control bancos e Informes;

Informe y Flujo de caja institucional;

Permisos de funcionamiento;

Informes e Indicadores de gestion.
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Contabilidad

Responsable: Contador / a

Mision: Analizar y registrar los hechos econdmicos que representen
derechos a percibir recursos monetarios o que constituyan obligaciones a
entregar recursos monetarios, de acuerdo a las normas técnicas
establecidas a tfravés de la ley con el propdsito de generar informacion
confiable para la toma de decisiones.

Afribuciones y Responsabilidades:
Analizar y elaborar los hechos econdmicos de la Institucion utilizando el

sistema contable;

Realizar los asientos contables diario y mensual (libro diario general, libro
mayor general, balance de comprobacion, estado de resultados,
estado de situacion financiera) ;

Archivar y custodiar la documentacion contable y financiera de la
institucion;

Revisar la documentacién como parte del control previo y concurrente
sobre la legalidad, veracidad y exactitud de los procesos para su
registro;

Elaborar informes y estados financieros;

Analizar las cuentas contables para demostrar la razonabilidad de los
saldos y la situacidon econdmica que permita detectar diferencias vy
explicarlas efectuando ajustes o regularizaciones cuando sean
necesarias;

Determinar valores y elaborar los formularios de declaraciones
mensuales sobre retencién de impuesto a la renta e impuesto al valor
agregado;

Realizar los anexos tfransaccionales contables;

Comprobar los saldos de registros contables con informes de existencias
de bienes de consumo corriente para determinar su existencia fisica;

Realizar el arqueo de fondo de caja chica;

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentacion en el dmbito de su competencia;

Generar y dar seguimiento de los indicadores del dreaq;
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n. Las demds que la ley y la mdxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

IV. Productos y servicios

Registros contables;

a
b. Informesy estados financieros;

c. Control de fondos rotativos y cajas chicas;
d. Transaccionesy comprobantes de ingreso;
e. Transacciones y comprobantes de diario;
f.  Declaraciones de Impuestos;
Informes de arqueo de caqja;
h. Informes contables de constataciones fisicas de existencias de bienes;

i. Informes diarios y mensuales del libro diario general, lioro mayor general,
balance de comprobacion, estado de resultados, estado de situacion
financiera.

j.  Informes e Indicadores de gestion.

Art 19.- Gestion Administrativa.-
I. Responsable.- Responsable Administrativo (a).

Il. Mision.- Brindar productos y servicios en términos de calidad y oportunidad,
a fravés de la programacion, ejecucion y control de los procesos de
servicios institucionales, administracidon de bienes y de existencias de
bodegas y compras publicas en cumplimiento de las normas legales
vigentes.

lll. Procesosy Subprocesos:

e Bienesy Confrol de Vehiculos Institucionales
e Compras Publicas
e Servicios Institucionales

IV. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Controlar que la gestion de la adquisicion de bienes, servicios vy
construccion de obras, manejo de bienes institucionales, provision de
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servicios generales y administracion de vehiculos, estén alineados a las
necesidades institucionales;

Asegurar que la gestion de los servicios generales de mantenimiento
(impieza, sistemas eléctrico, telefénico, agua potable, edificios,
alcantarillado y baterias sanitarias) y de seguridad se cumplan de
acuerdo a los pardmetros establecidos;

Supervisar que los planes de cobertura de seguros de los activos de |la
institucion y pdlizas de fidelidad para el personal caucionado, estén de
acuerdo a los requerimientos de la institucion y que su ejecucion sea
oportuna;

Supervisar el oportuno abastecimiento de combustibles para los
vehiculos insfitucionales;

Vigilar el cumplimiento de planes de mantenimiento preventivo vy
correctivo de la infraestructura, vehiculos y equipos;

Conftrolar que los vehiculos de la institucidn mantengan actualizados sus
papeles de propiedad;

Supervisar los pliegos y demds documentos precontractuales, incluido el
contrato correspondiente, velando para que las etapas se cumplan;

Supervisar los procesos a publicarse en el Portal de Compras Publicas,
que estén dentro de los tiempos establecidos por SERCOP para cada
proceso y sus respectivas etapas;

Dirigir la elaboracién y seguimiento al Plan Operativo Operativos
Anuales en el dmbito de sus competencias;

Confrolar la debida elaboracion, actualizacion y aplicacion de los
reglamentos, procedimientos, instructivos y demds documentacion en
el dmbito de su competencia;

Supervisar la generacion y seguimiento de los indicadores del drea;

Los demds que la Ley y la mdxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

Bienes y Control de Vehiculos

Responsable: Responsable de Bienes y Control de Vehiculos

Mision: Velar y asegurar la correcta y oportuna provision, gestion y control
de existencia de los recursos (suministros y materiales) bienes, existencias de
bodegas (muebles e inmuebles, equipos de oficina, entre otfros) y vehiculos
de la institucioén.
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Atribuciones y Responsabilidades:

Mantener un sistema apropiado para la conservacion, seguridad,
manejo y confrol de los bienes almacenados;

Identificar los bienes para una codificaciéon adecuada que permita una
facil identificacion, organizacion y proteccion de las existencias, y
bienes de larga duracién;

Realizar el frdmite para la contratacién y actualizacién del seguro de los
bienes de la Institucion, para protegerlos contra diferentes riesgos que
pueden ocurrir;

Realizar el ingreso, egreso y constatacion fisica de las existencias vy
bienes de larga duracion;

Mantener actualizado el inventario de bienes de larga duracion vy
existencias;

Participar en los procedimientos de baja de bienes;

Elaborar y consolidar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes muebles, inmuebles, equipos, herramientas, vehiculos, y
demds bienes que sean de propiedad de la institucion;

Definir y ejecutar los lineamientos generales de la administracion del
transporte y logistica;

Gestionar la matriculacion, revision y seguros de vehiculos;

Administrar el contrato de la o las mecdnicas que se confraten para el
servicio de mantenimiento del parque automotor;

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentaciéon en el dmbito de su competencia;

Generar y dar seguimiento de los indicadores del drea;

Las demds que la ley y la mdxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

IV. Productos y servicios

a.

Reporte de inventario de bienes de larga duraciéon, bienes sujetos a
control administrativo;

Ingresos y egresos de bodega de suministros, materiales, bienes de larga
duracion y bienes sujetos a control administrativo;
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Informes de consumo de existencias;
Actas de entrega-recepciéon de bienes;
Actas de cambio de custodio o fransferencia;

Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes vy
vehiculos;

Informe de confrol de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes;

Ordenes e Informes de movilizacion;

Salvoconductos que soporten la legalidad y cumplimiento del servicio
de transporte prestado;

Matricula vehicular y Pdliza de Seguros;

Informes de movilizacién de cada vehiculo, que incluya el kilometraje
gue marca el oddmetro;

Notificacion de percances de vehiculos para el drea juridica;

Informe de cumplimiento de servicios de mantenimiento de vehiculos,
matriculacion, combustible y lubricantes.

Informes e Indicadores de gestion.

Compras PUblicas

Responsable: Responsable de Compras Publicas

Mision: Ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y servicios utilizando
mecanismos Yy relaciones orientadas al planeamiento, programacion
presupuestos y control de las contrataciones, desde la etapa preparatoria,
precontractual y contfractual.

Atribuciones y Responsabilidades:
Elaborar el plan anual de contrataciones del Cuerpo de Bomberos de

Banos;

Dar seguimiento al cumplimiento del plan anual de contratacién de la
institucion y emitir informes sobre su cumplimiento;

Ejecutar los procesos de contratacion institucionales;

Manejar el portal de compras publicas de la institucion para la

P&gina 30 de 41



adquisicion de bienes y/o prestacidon de servicios y los demds que
determinala Ley;

e. Elaborar los pliegos, y nofificar la designacién de la comisidon técnica
gue redlice la Mdxima autoridad;

f.  Elaborar el informe trimestral por procesos de infima Cuantia;

g. Revisar y verificar estudios de mercado, especificaciones técnicas,
términos de referencia, como parte de la fase preparatoria de la
confratacion publica;

h. Apoyar a la comision técnica en la etapa de recepcion, aperturq,
convalidacion de errores, verificacion y calificacion de ofertas;

i. Integrarla comision de recepcion de bienes;

j.  Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

k. Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentaciéon en el dmbito de su competencia;

I.  Generary dar seguimiento de los indicadores del drea;
m. Las demds que la ley y la mdxima autoridad en el dmbito de su

competencia asi lo disponga.

IV. Productos y servicios:

a. Plan anual de contrataciones (PAC);

b. Informe de ejecuciéon del plan anual de contrataciones;
c. Procesos de contratacion publica;

d. Reformas al Plan anual de contrataciones;

e. Designacion de Comision Técnica;

f.  Informe de infimas cuantias;

g. Informes e Indicadores de gestion.

Secretaria y Servicios Institucionales
I. Responsable: Servicios Institucionales

Il. Misidon: Administrar y custodiar la documentacién institucional; asi como
elaborar y supervisar los requerimientos de bienes (insumos) y servicios
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institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

Elaborar actas, convocatorias y resoluciones consejo de administracion
y planificacion;

Elaborar y supervisar los requerimientos institfucionales de bienes
(insumos) y servicios;

Dar los lineamientos a las dreas para el manejo de la documentaciéon
activa;

Solicitar el pagos de servicios institucionales (ejemplo: servicios bdsicos);

Recibir, registrar, codificar, dar seguimiento y archivar la
documentacién institucional receptada por los usuarios externos fisicos y
digitales;

Informar oportunamente a los departamentos operacionales sobre las
comunicaciones en relacidn al requerimiento de los documentos
receptados;

Manejar el archivo fisico y digital de la documentacion institucional;

Elaborar el formulario de rendicidn de cuentas anual de la institucion en
el sistema del consejo de participacién ciudadana;

Administrar los contratos de servicios generales institucionales;

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentacion en el dmbito de su competencia;

Generar y dar seguimiento de los indicadores del drea;

Las demds que la ley y la méxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

V. Productos y servicios:

a
b.

0

Q

Documentos institucionales;

Correo electrénico institucional;

Formularios de solicitud de adquisicion de bienes y servicios;
Archivo documental.

Informes e Indicadores de gestion.
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PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Art 20.

I

V.

a.

- Gestion de Operaciones Bomberiles

Responsable: Sub Jefe u Oficial de Bomberos de mayor jerarquia y
antigledad — Responsable de la Gestidn de Operaciones Bomberiles

Mision: Coordinar las operaciones técnicas Bomberiles, atender, resolver los
siniestros, generar informacién y conocimiento sobre los posibles riesgos de
eventos adversos causados por el hombre y/o desastres naturales que
amenacen la vida y la propiedad privada, de manera que se brinden los
servicios en la comunidad a través de la aplicacidon de politicas, normas y
estrategias que permitan lograr el cumplimiento de la misidn institucional.
Asi como también incentivar la participaciéon e involucrar a la comunidad
en los servicios de prevenciéon de incendios y atencidén de emergencias.

Procesos y Subprocesos:

e Prevenciéon de Incendios
e Atfencidn de Emergencias
e Vinculacion con la Comunidad

Atribuciones y Responsabilidades

Cumplir con las funciones determinadas en el art. 250 del Cdédigo
Orgdnico de las entidades de seguridad ciudadana y orden publico, de
conformidad a sus competencias;

Subrogar en sus funciones al Jefe de Cuerpo de Bomberos de Banos en
sU ausencia;

Asesorar a la Jefatura sobre temas técnicos y operativos;

Actuar por delegacion de la Jefatura en los distintos actos
administrativos;

Solicitar a sus subordinados la informacién necesaria para mantener
informada a la Jefatura;

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades

operativas de la Gestidn de Operaciones Bomberiles del Cuerpo de

Bomberos de Banos;

Elaborar informes de seguimiento de la gestiobn de operaciones
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bomberiles;

Proponer y desarrollar programas, planes y proyectos de fortalecimiento
operativo del Cuerpo de Bomberos de Banos;

Dirigir las actividades preventivas en la jurisdiccidon ante siniestros,
permitiendo generar en la comunidad una cultura de prevencion;

Supervisar el cumplimiento de los programas capacitacion;

Planificar, elaborar, organizar, dirigir y supervisar las acciones,
procedimientos y protocolos a llevarse a cabo en la atencidn de
emergencias;

Actualizar, orientar y guiar al personal operativo en la prdctica de los
procedimientos de atencién de emergencias y/o siniestros;

Evaluar el nivel de desempeno del personal operativo de la institucion.

Determinar requerimientos de compra o recambio de equipos,
materiales, vehiculos, herramientas, ropa de frabajo, equipos de
proteccién personal o cualquier insumo que sea necesario para las
operaciones bomberiles, atencidn de emergencia, prevencion de
incendios y vinculacién en la comunidad;

Dirigir la elaboracién y seguimiento al Plan Operativo Operativos
Anuales en el dmbito de sus competencias;

Controlar la debida elaboracion, actualizacion y aplicaciéon de los
reglamentos, procedimientos, instructivos y demdas documentacion en
el dmbito de su competencia;

Supervisar la generacion y seguimiento de los indicadores del dreq;

Los demds que la Ley y la mdxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

Art 21.- Prevencion de Incendios

Responsable: Responsable de Prevencion de Incendios

Mision: Brindar servicios enfocados a la prevencidon y mitigacion de
incendios, mediante la implementacién y aplicacién de normas técnicas
que permitan una efectiva gestion de regulacion y control, con la finalidad
de cumplir con las normas, estdndares de seguridad y disposiciones
legales, en el dmbito de su competencia.

Atribuciones y Responsabilidades:

Pagina 34 de 41



Cumplir con las funciones determinadas en el art. 252 del Cdodigo
Orgdnico de las entidades de seguridad ciudadana y orden publico, de
conformidad a sus competencias;

Cumplir y hacer cumplir la legislacion nacional vigente nacional y local
en materia de prevencion de incendios, asi como normas
internacionales aplicables;

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones
para la enfrega de permisos de funcionamiento;

Proporcionar asistencia técnica a los usuarios en el proceso de
concesion de permisos de funcionamiento;

Elaborar informes a la mdxima autoridad en caso de que, una vez
realizada la inspeccion los establecimientos no cumplan con los
requerimientos de prevencion y seguridad;

Identificar y establecer las necesidades de capacitacion, evaluaciéon y
certificacion del personal;

Cumplir 'y hacer cumplir al personal a su cargo las normas,
procedimientos, instructivos, recomendaciones y disposiciones emitidas
respecto a Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en el dmbito de la
prevencion de los riesgos laborales;

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentacion en el dmbito de su competencia;

Generar y dar seguimiento de los indicadores del drea;

Los demds que la Ley y la mdxima autoridad en el dmbito de su
competencia asi lo disponga.

V. Productos y servicios:

a.

Planificacion de inspecciones para la entrega de permisos de
funcionamiento;

Informes mensuales de inspecciones a locales y/o establecimientos;

Reporte de novedades de inspecciones readlizadas relacionadas a los
permisos de funcionamiento.

Estudios e informes de causas de incendios;

Informes e Indicadores de gestion.
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Art 22.- Atencién de Emergencias y Logistica

Responsable: Responsable de Atencidon de Emergencias y Logistica.

Mision: Supervisar y asistir en las actividades referentes a la emisién de
respuesta a los usuarios que demanden la atencién y prestacion de
servicios, cuya integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de
accidentes, desastres naturales, violencia o enfermedad, a fin de brindar
una atencién oportuna y de calidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

Cumplir con las funciones determinadas en el art. 252 del Cddigo
Orgdnico de las entidades de seguridad ciudadana y orden publico, de
conformidad a sus competencias;

Identificar y establecer las necesidades de capacitacion, evaluacion y
certificacion del personal;

Coordinar, dirigir, supervisar y/o ejecutar las acciones, procedimientos y
protocolos para enfrentar las emergencias;

Dirigir y/o supervisar la ejecucion de las actividades técnicas del
departamento;

Controlar el uso adecuado del equipo de proteccion personal en la
atencion de siniestros;

Planificar y dirigir prdcticas, adiestramientos, simulaciones y actividad
fisica con su equipo de trabajo en materia de atencidén a emergencias;

Determinar los requerimientos de recursos humanos y materiales que
permitan la disminucién de riesgo del personal operativo, asi como el
buen desempeno en la ejecucion de atencidn de siniestros;

Verificar y/o inspeccionar en coordinaciéon con el Responsable de
Seguridad y Salud Ocupacional y el Responsable de bienes y vehiculos
el buen estado de las unidades de emergencia;

Cumplir 'y hacer cumplir al personal a su cargo las normas,
procedimientos, instructivos, recomendaciones y disposiciones emitidas
por el Responsable de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en el
dmbito de la prevencion de los riesgos laborales;

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentacion en el dmbito de su competencia;
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I.  Generary dar seguimiento de los indicadores del drea;

m. Las demds que determinen las leyes, reglamentos, protocolos, normas

Iv.

conexas y la maxima autoridad.

Productos y servicios:

a. Informes, partes y/o otros documentos en la atencion de las

emergencias;

b. Reporte de la distribucién y el consumo de medicinas y materiales e

insumos médicos en las estaciones y bases de trabaijo;

c. Informes de practicas, adiestramientos y/o simulaciones de emergencia

ejecutados con el personal operativo de la institucion;

d. Informes de las condiciones o estado de las unidades vehiculares,

equipos y herramientas utilizadas en los procesos de atencion de
emergencias;

e. Informes del adecuado uso de equipo de proteccion;

f.  Informes e Indicadores de gestion.

Art 23.- Gestion de Vinculacion con la Comunidad

Responsable: Responsable de Vinculacion con la Comunidad.

Misién: Promover e involucrar la participacion de la comunidad en los servicios
y procedimientos de prevenciéon, mitigacién y atencion de siniestros de su
competencia, con la finalidad de minimizar las condiciones de vulnerabilidad
y generar una culfura de concientizacion

Afribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir con las funciones determinadas en el art. 252 del Cddigo

Orgdnico de las entidades de seguridad ciudadana y orden publico, de
conformidad a sus competencias;

b. Planificar, ejecutar y supervisar programas de formacion continua vy

campanas de prevencidon de incendios, primeros auxilios, evacuacion,
entre otros para la comunidad;

c. Aplicar politicas y normas para el desarrollo del voluntariado dentro de

la comunidad determinadas en el art. 278 del Cddigo Orgdnico de las
entfidades de seguridad ciudadana y orden publico;

d. Vincular a la comunidad en los diferentes servicios del Cuerpo de
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Bomberos de Banos;

e. |dentificar establecer y ejecutar las necesidades de capacitacion,
evaluacién y certificacion del personal;

f.  Cumplir vy hacer cumplir al personal a su cargo las normas,
procedimientos, instructivos, recomendaciones y disposiciones emitidas
por el Responsable de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional y/o la
Mdxima Autoridad en el dmbito de la prevencidn de los riesgos
laborales;

g. Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual en el dmbito de sus
competencias;

h. Elaborar, actualizar y aplicar los reglamentos, procedimientos,
instructivos y demds documentacion en el dmbito de su competencia;

i. Generary dar seguimiento de los indicadores del drea;

j.  Las demds que determinen las leyes, reglamentos, protocolos, normas
conexas y la mdxima autoridad.

V. Productos y servicios

a. Programas de formacion para la comunidad;
b. Campanas parala comunitaria;

Distributivo de Bomberos Voluntarios,

o 0

Informes de los programas y companias realizadas

e. Informes e Indicadores de gestion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Todas las entidades previstas en el Codigo Orgdnico de las Entidades
de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, y sus servidores, se deberdn regir por
los principios de: Respeto de los derechos humanos: Las actuaciones a cargo de
las entfidades de seguridad previstas en este cuerpo legal, se realizardn con
estricto apego y respeto a los derechos constitucionales e instrumentos
internacionales en materia de derechos humanos ratificados por el Ecuador;
Eficacia la organizacién y la funcién administrativa de las entidades previstas en
este Codigo deben estar disenadas para garantizar el ejercicio de sus
competencias y la obtencion de los objetivos, fines y metas institucionales
propuestas, debiendo para ello planificar y evaluar su gestién permanentemente;
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Eficiencia el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de las entidades
de seguridad se realizardn con el mayor ahorro de costos o el uso racional de los
recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros; Transparencia, los actos
realizados por las entidades de seguridad son de cardcter puUblico y garantizan el
acceso a la informacion y veracidad de la misma, salvo los casos expresamente
autorizados por la Ley, de modo que se facilite la rendicion de cuentas y el
confrol social; Igualdad es la equivalencia de frato y de oportunidades sin
discriminacién por razones de etnia, religion, orientacién sexual, género y otras
previstas en la Constitucion, reconociendo la igualdad de derechos, condiciones
y oporfunidades de las personas; Diligencia es la atencién oportuna y adecuada
en el cumplimiento de los procedimientos legales y reglamentarios vigentes;
Imparcialidad es la objetividad y neutralidad en el desempeno de las funciones
previstas en este Codigo, sin favorecer indebidamente, con su intervenciéon, a
persona O grupo alguno; Participacion ciudadana es un conjunto de
mecanismos para que la poblaciéon se involucre en las actividades de seguridad
ciudadana, proteccion interna, mantenimiento del orden puUblico, y garantia de
derechos realizadas por las entidades de seguridad; Equidad de género es la
igualdad de oportunidades para mujeres, hombres y personas con opciones
sexuales diversas, para acceder a responsabilidades y oportunidades al interior de
las enfidades seguridad; Coordinacion es arficulacion enfre las entidades
responsables de la seguridad ciudadana.

SEGUNDA.- El Cuerpo de Bomberos de Banos elaborard su modelo de gestiéon de
acuerdo a la categorizacion de la autoridad responsable de la planificacion
nacional y la autoridad rectora en gestion de riesgos.

TERCERA - El ente rector del Cuerpo de Bomberos de Banos regulara y expedird la
normativa pertinente por medio de la cual homologard aspectos relacionados al
equipamiento y demds elementos, que configuren la identfidad institucional
distintos a los establecidos para la Policia Nacional y Fuerzas Armadas que
permitirdn la identificacién de sus servidores de conformidad a lo que establece el
Coédigo Orgdnico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden PUblico.

CUARTA.- Para los casos especiales, apliquese el articulo 26 del Reglamento
Orgdnico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de
Bomberos del Pais el cual establece, "Si por casos especiales como: a) falta de
oficiales; b) Cuerpo de bomberos recién creado, u otro caso que se presente; una
persona que no es de la profesion de bombero llegara a ser nombrado Primer
Jefe, utilizara la denominacion de Comandante”

QUINTA.- Todos los contratos que celebre el Cuerpo de Bomberos de Banos de
cualquier indole que fuere deberdn cumplir con los procedimientos que las Leyes,
Codigos y Reglamentos determinen segun su competencia.
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SEXTA.- La Administracion puUblica de esta entidad Bomberil, se llevard a cabo en
aplicacién a las Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones emitidas por
Jefatura o por las autoridades superiores.

SEPTIMA - El personal, unidades y equipos de las instituciones publicas y privadas
que tengan en forma particular el servicio de Defensa Contra Incendios, en caso
de flagelos, catdstrofes o siniestros en general, se someferadn mientras dure la
emergencia, a las disposiciones emanadas por la Institucidon competente en el
tema.

OCTAVA.- Los entes rectores de los que depende el personal del Cuerpo de
Bomberos de Banos, adoptardn la estructura, carrera y régimen disciplinario
previsto en el Cédigo Orgdnico de las Entidades de Seguridad Ciudadana vy
Orden Publico.

NOVENA.- El Cuerpo de Bomberos de Banos podrd promover la creacion vy
capacitacion de brigadas remuneradas y voluntarias, de rescate y salvamento
acudtico, subacudtico y de montana y selva.

Considérese ante el presente estatuto lo que estipula la Constitucion de la
Republica del Ecuador, el Cddigo Orgdnico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, Ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento
vigentes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Hasta que se expidan los reglamentos a los cuales refiere el Codigo
Orgdnico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico se aplicara
el ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS
DE BANOS, en el sentido mds favorable a las y los servidores del Cuerpo de
Bomberos de Banos como entidad de seguridad, sin afectar o suspender la
calidad de sus servicios, de conformidad a las normativas legales vigentes.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA.-. Se derogan los reglamentos y mds disposiciones que se opongan al
presente insfrumento; y, en los casos no contemplados serdn resueltos por Comité
de Administracion y Planificacion del Cuerpo de Bomberos de Banos.
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SEGUNDA.-El presente Reglamento, entrard en vigencia a partir de la aprobacion
y socializacion al personal del Cuerpo de Bomberos de Banos efectuada por el
Comité de Administracién y Planificacién. COMUNIQUESE y PUBLIQUESE.-

Dado, a los.............. dias del mes de.............. del 2018 en Comité de
Administraciéon y Planificacion del Cuerpo de Bomberos de Banos.

f.)
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