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CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SiGSIG

FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955

EL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE

Que:

Que:

Que:

Que:

BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SIGSIG
CONSIDERANDO:

El articulo 226 de la Constitucion del Ecuador, manifiesta: - Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actiuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendran 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.
Seccion segunda Administracion publica.

El articulo 228 de la Constitucién del Ecuador, sefiala: - El ingreso al servicio
publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran
mediante concurso de méritos y oposicién, en la forma que determine la ley, con
excepcion de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento y remocién. Su inobservancia provocara la destitucion de la
autoridad nominadora.

El articulo 229 de la Constitucion del Ecuador, expresa: - Seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesaciéon de
funciones de sus servidores.

La remuneracién de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa,
con relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacién, capacitacion,
responsabilidad y experiencia.

El articulo 233 de la Constitucion del Ecuador, establece: - Ninguna servidora ni
servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el
gjercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes
o recursos publicos.

Las servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los
cuerpos colegiados de las instituciones del Estado estaran sujetos a las sanciones
establecidas por delitos de peculado, cohecho, concusién y enriquecimiento ilicito.
La accién para perseguirlos y las penas correspondientes seran imprescriptibles
y, en estos casos, los juicios se iniciaran y continuaran incluso en ausencia de las
personas acusadas. Estas normas también se aplicaran a quienes participen en
estos delitos, aun cuando no tengan las calidades antes sefialadas.
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El articulo 238 de la Constitucion de la Republica, determina: - Que los gobiernos
descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera.

El articulo 5 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacién, manifiesta: - Que la autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales
prevista en la Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos
niveles de gobierno para regirse mediante normas y érganos de gobierno propios,
en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin
intervencién de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta
autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningtin caso pondra
en riesgo el caracter unitario del Estado y no permitira la secesion del territorio
nacional; y, que la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de
la facultad de organizacion y de gestién de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion y la ley.

El articulo 140 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion, en su Inciso Tercero, contempla: Que los cuerpos de bomberos
del pais seran considerados como entidades adscritas a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, y funcionaran con autonomia
administrativa y financiera, presupuestaria y operativa observando la ley especial
y normativas vigentes a las que estaran sujetos.

El articulo 1 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, establece como objeto de la referida norma "Regular la
organizacién, funcionamiento institucional, regimenes de carrera, profesional y
administrativo - disciplinario del personal de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, con fundamento en los derechos, garantias y
principios establecidos en la Constitucion de la Republica; y concordantemente el
articulo 8 Idem, sefiala que la carrera de las entidades de seguridad previstas
en este Codigo constituye el sistema mediante el cual se regula la seleccién,
ingreso, formacion, capacitacion, ascenso, estabilidad, evaluacion y permanencia
en el servicio de las y los servidores que las integran.

El articulo 4 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, determina: - Que las disposiciones de este Cddigo y sus
reglamentos constituyen el régimen juridico especial de las entidades de
seguridad antes descritas. En todos los aspectos no previstos en dicho régimen
se aplicara supletoriamente la ley que regula el servicio publico.

Las escalas remunerativas y los ingresos complementarios de las entidades
regidas por este Cédigo se sujetaran a las politicas y normas establecidas por el
ente rector nacional del trabajo.
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El articulo 28 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, establece: - Que las entidades de seguridad previstas en dicho
Cadigo definiran el Plan de Carrera para sus servidores y servidoras, que debera
contener fundamentalmente los procesos de formacién académica profesional y
especializacién. En dicho Plan se determinaran mecanismos y criterios de
promocion y evaluacion de desempefio de las actividades a su cargo.

El articulo 244 del Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico,determina que las facultades locales de rectoria, planificacion,
regulacién, gestién y control de las entidades complementarias de seguridad son
competencia de los Gobiernos Autonomos Descentralizados municipales vy
metropolitanos.

El articulo 274 del Coédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, expresa: - Que los Cuerpos de Bomberos son entidades de
derecho publico adscritas a los Gobiernos Auténomos Descentralizados
municipales o metropolitanos, que prestan el servicio de prevencién, proteccion,
socorro y extincion de incendios, asi como, de apoyo en otros eventos adversos
de origen natural o antropico. Contaran con patrimonio y fondos propios,
personalidad juridica, autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y
operativa.

El articulo 275 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, define a la Rectoria Nacional y Gestion Local y sefiala que el
servicio contra incendios en cada territorio cantonal corresponde a los Gobiernos
Autéonomos Descentralizados municipales o metropolitanos, en articulacion con
las politicas, normas y disposiciones que emita el ente rector nacional, la ley
que regula la organizacién territorial, autonomia y descentralizacién y lo
establecido por el Consejo Nacional de Competencias.

El articulo 280 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, contempla la estructura organica de los niveles de gestion del
personal de los Cuerpos de Bomberos, por roles tanto del nivel de ejecucion
operativa, de supervisiéon y coordinacién y, conduccién y mando.

El articulo 281 del Coédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana vy
Orden Publico, manifiesta, en lo principal que los Cuerpos de Bomberos contaran
con un Comité de Administracién y Planificacién; y, concordantemente el articulo
282 Ibidem, determina que corresponde al Comité de Administracion vy
Planificacién, entre otras: 1. Aprobar la planificacion estratégica institucional.

Disposicién Transitoria Primera del Cédigo Organico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, sefiala: - Que en el lapso de ciento ochenta dias,
contados desde la fecha de entrada en vigencia de este Cddigo, los entes rectores
nacionales y locales de las entidades de seguridad reguladas por este ultimo,
expediran los reglamentos que regulen la estructuracion o reestructuracion, segun
corresponda, de las carreras de personal, sus organicos numéricos, planes de
carrera, ingreso, formaciéon, ascensos y evaluaciones, adecuandolos a las
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disposiciones de este cuerpo legal. Una vez expedida esta normativa, de forma
complementaria las referidas autoridades aprobaran los estatutos organicos y
funcionales de sus respectivas entidades de seguridad.

Hasta que se expidan los reglamentos se aplicara las disposiciones de este
Coédigo en el sentido mas favorable a las y los servidores de las entidades de
seguridad, sin afectar o suspender la calidad de sus servicios.

El 19 de abril de 1979, se emite la Ley de Defensa Contra Incendios, y conforme
a lo expuesto su Articulo 12.- En las cabeceras cantonales podran organizarse
cuerpos de bomberos segun las circunstancias y necesidades, con sujecion a esta
Ley y sus reglamentos.

El articulo 77 numeral 1 literal e) de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, establece como una atribucién y obligaciéon especifica de las maximas
autoridades de las instituciones del Estado, "Dictar los correspondientes
reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo, y
econoémico funcionamiento de las instituciones”.

Con Acuerdo Ministerial No. 01281 de 18 de mayo de 1999, emitido por el
Ministerio de Bienestar Social, se ratifica la existencia y funcionamiento del Cuerpo
de Bomberos Voluntarios del Sigsig, Provincia del Azuay.

Se expide la Ordenanza Sustitutiva de Adscripcion del Cuerpo de Bomberos
Voluntarios del Sigsig al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Sigsig para el Ejercicio de la Competencia Constitucional de Gestion de
los Servicios de Prevencion, Proteccion, Socorro y Extincion de Incendios, de 03
de agosto de 2018.

Mediante Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 01 de febrero de 2023 y Resolucién
Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 14 de
julio de 2023, se expidi6 la Normativa de Categorizacion, Planificacion de la
carrera, Homologacién de los grados, Niveles de gestion, Estructura de Puestos y
mandos, Reestructuracion de la carrera, Convocatoria, seleccion y admision de
bomberos para el ingreso a la carrera, Permanencia en la carrera; y, Concursos
de Méritos y Oposicion, para el personal bomberil.

La Corte Constitucional del Ecuador, en la SENTENCIA No. 034-17-SIN.CC.
CASO No. 0013-16-JN de 17 de diciembre de 2017, ha declarado en lo principal
que la adscripcion de un cuerpo de bomberos a la municipalidad nace de la
voluntad del legislador, empero la referida adscripcion no implica inferencia
alguna, por parte de la autoridad municipal en el ambito del gobierno de las
actividades administrativas, presupuestarias, financieras y operativas de los
cuerpos de bomberos, el cual le compete, con exclusividad a la autoridad bomberil;
y, que la autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y operativa, que en
si, constituye el ejercicio de todas aquellas potestades y funciones inherentes a
su propia organizacion, sin injerencias o intervenciones por parte de otras
autoridades publicas, siendo la adscripcion un mecanismo estratégico por medio
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del cual dichas instituciones articulan o coordinan entre si, para gestionar y prestar
los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, de
manera eficiente, apoyandose mutuamente a fin de brindar a la colectividad un
servicio oportuno y de calidad.

La Corte Constitucional del Ecuador, en la SENTENCIA No. 012-18-SIN.CC.
CASO No. 0062-16-IN de 27 de junio de 2018, con fundamento en el articulo 463
numerales 1, 2 y 3 de la Constitucion, declara que el texto del articulo 281 del
Libro IV del Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, es el siguiente: “Art. 281.- Comité de Administracion y Planificacién. Cada
Cuerpo de Bomberos contara con un Comité de Administracion y Planificacion
integrado por: 1. La maxima autoridad del Cuerpo de Bomberos, quien lo presidira
y tendra voto dirimente”.

De conformidad al articulo 6 de la Ley de Defensa Contra Incendios y articulo 188
del Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina de los
Cuerpos de Bomberos del Pais, el Jefe de Bomberos es el representa legal y
gjecutivo de la institucion, segan criterio vinculante la Procuraduria General del
Estado, mediante Oficio No. 01285 de 31 de octubre de 2018, manifiesta: “..., la
direccion estratégica y gestion técnica de los cuerpos de bomberos corresponde
al Primer Jefe, en su calidad de representante legal de esas entidades, de
conformidad con el articulo 6 de la Ley de Defensa contra Incendios”.

La Contraloria General del Estado, mediante Acuerdo No. 004-CG-2023 de 07 de
febrero de 2023, emite las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico, y de las Personas Juridicas de Derecho Privado
que dispongan de recursos publicos, y dispone en la Norma No. 200-04 |a
Estructura Organica que: La maxima autoridad debe crear una estructura organica
que atienda el cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de los
objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la
aplicacién de los controles pertinentes.

“Toda entidad contara con un reglamento organico, estatuto organico o el
instrumento técnico de gestién organizacional, actualizado, que contendra: la
estructura organica, niveles jerarquicos, funciones, atribuciones, productos y
demas especificaciones establecidas en la normativa aplicable; y, un manual de
procesos Yy procedimientos, como elementos sustanciales para definir
posteriormente el sistema de clasificacion de puestos y cargos”.

La elaboracion del Estatuto Organico de Gestion Institucional por Procesos,
responde al cumplimiento adecuado y oportuno del ejercicio de las competencias,
funciones y objetivos estratégicos de la institucién, para dotar al Cuerpo de
Bomberos Voluntarios del Sigsig, de una estructura organizacional por procesos,
de conformidad con la normativa aplicable vigente y de acuerdo con la realidad de
la institucion, el suscrito, en calidad de Presidente del Comité de Administracion y
Planificacion del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, en sujecion del
articulo 281 del Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico y responsable de la Direccién Estratégica y Gestion Técnica de la entidad,
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CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SIGSIG
FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955
segun los articulos 247 y 274 del cuerpo legal antes citado, presenta el documento
pertinente. F

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 28, 244, 280, 282 numeral 1
y 2; y, Disposicion Transitoria Primera del Cédigo Organico de las Entidades de

Seguridad Ciudadana y Orden Publico.
RESUELVE:

“EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SIGSIG”

¢

&

Calle 16 de abril 1-26 y Gonzalez Suarez
Teléfonos: (07) 2266-102 / 2267-453 RUC: 0160024610001
www.bomberosdesigsig.gob.ec
bomberosigsigi@hotmail.com

Péagina 6 de 63



CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SiGSIG
FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955

CAPITULO|
Generalidades

Articulo 1: - Objeto:

El presente Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos, tiene como
objeto definir de forma clara las atribuciones, responsabilidades y productos de las
unidades administrativas que conforman la estructura organizacional del Cuerpo de
Bomberos Voluntarios del Sigsig, alineadas a la base legal, las competencias
determinadas en el Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, y el direccionamiento estratégico que rige a la institucion.

El Estatuto es un instrumento técnico de gestion que permite el desarrollo
organizacional, con un enfoque centrado en la entrega final de productos y servicios que
se producen a lo largo de la cadena de valor institucional con un direccionamiento hacia
la satisfaccion de las necesidades de la sociedad.

Articulo 2: - Fines:

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, es una institucion técnica, destinada en
forma especifica a la prevencion, mitigacién y extincién de incendios, a defender a las
personas, animales y propiedades contra el fuego, realizar rescates y salvamentos,
brindar socorro en incidentes, accidentes o catastrofes de origen natural o antrépicos;
asi como, en capacitacion a la ciudadania para prevenir y mitigar los flagelos, rigi€ndose
a las disposiciones legales y normativas en vigencia que regulan al respecto.

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, podra establecer convenios con
entidades nacionales e internacionales, en las materias de su conocimiento y
competencia, todo ello, con el propésito de desarrollar y perfeccionar su labor en
beneficio de la ciudadania.

Articulo 3: - Filosofia de la Gestion por Procesos:

Las actividades que se ejecutan en el Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, son
parte de un ciclo de mejora continua que demanda incrementar las capacidades
institucionales, a través de sistemas de evaluacion permanentes, orientados a la
innovacion e identificacion de oportunidades que buscan brindar un servicio que
agregue valor a la ciudadania.

La gestidn por procesos, su filosofia y herramientas, forman parte del modelo de gestion
de la institucion, se orientan a coadyuvar al cumplimiento de estrategias, programas y
proyectos contemplados en el Plan Operativo Anual.
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CAPITULOII
Definiciones

Articulo 4: - Definiciones

a). -Atribuciones: - Actividades que se desarrollan para la ejecucion de sus
competencias, en funciéon de sus productos y servicios.

b). -Cadena de Valor: - Es el conjunto de procesos involucrados en la entrega de valor
a la ciudadania. Describe como se desarrollan los procesos de un sector o
institucién, buscando incrementar en cada proceso de la cadena un concepto de
valor.

c). - Competencias: - Conjunto de acciones o actividades que en forma exclusiva o
compartida le corresponden realizar a uno o varios niveles de la institucion. Son los
componentes de un sector en los cuales la entidad tiene la capacidad o potestad de
ejercicio.

d). - Eficiencia: - Es la relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

e). -Eficacia: - Es la extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados programados y planificados.

f). - Estatuto Organico: - Documento de caracter juridico y administrativo expedido por
parte de una autoridad legalmente facultada que define y describe los roles y niveles
de responsabilidad sobre los componentes de la organizacion: procesos, niveles
organizacionales, areas y unidades administrativas.

g). -Estructura Organizacional: - Esquema organizado que identifica y agrupa los
procesos, niveles organizacionales y unidades administrativas, definidos por la
entidad, y que se representan graficamente por medio de un organigrama.

h). -Estructura Organica por Procesos: - Dirige y orienta el desarrollo de las
actividades hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los clientes
internos y externos, mediante la ejecucién de los procesos de valor agregado.

i). - Evaluacion: - Es un proceso sistematico, continuo e integral destinado a valorar y
determinar hasta qué punto fueron logrados los objetivos previamente
determinados a partir de una linea base.

j). - Facultades: - Capacidades para el ejercicio de una competencia por parte de los
niveles de la institucion, las facultades identificadas son: Rectoria, Regulacion,
Planificacién, Control y Gestion.

k). - Macroproceso: - Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados, agrupados
en las etapas necesarias para obtener un producto o servicio cumpliendo con los
requisitos explicitos e implicitos.
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CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SiGSIG
FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955

). - Mapa de procesos: - Es la representacion esquematizada de los procesos que
conforman una institucién clasificados en: Gobernantes, Sustantivos o Agregadores
de Valor, Adjetivos Asesores y Adjetivos de apoyo.

m).- Proceso: - Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Un proceso esta
conformado por entradas, salidas, recursos y controles.

n). - Rectoria: - Capacidad para emitir politicas publicas que orientan las acciones para
el logro de los objetivos y metas del desarrollo; asi como, para definir sistemas,
areas y proyectos estratégicos de interés publico, en funcién de su importancia
econdémica, social, politica 0 ambiental.

n). - Regulacion: - Capacidad de emitir la normatividad necesaria para el adecuado
cumplimiento de la politica publica y la prestacién de los servicios, con el propdsito
de dirigir, orientar o modificar la conducta de los administrados. Se ejerce en el
marco de las competencias y de la circunscripcién territorial respectiva.

0). - Responsabilidades: - Son cualidades que se reflejan en el desempefio de una
funcién.

p). -Unidad Administrativa: - Constituye los centros de responsabilidad permanente
de la organizacién que administran una determinada capacidad instalada, recursos,
talento humano y gestionan uno o mas procesos institucionales

CAPITULO Il
Direccionamiento Estratégico

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, sustenta su gestion en las competencias
identificadas en |la base legal que le rigen, misma que se alinea a su direccionamiento
estratégico.

Articulo 5: - Mision institucional:

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, con la finalidad de indicar su razén de
ser ha definido su Misién en los términos siguientes:

“Salvar vidas, proteger bienes y la naturaleza”
Articulo 6: - Vision institucional:

Con el proposito de orientar, guiar y motivar al Cuerpo de Bomberos Voluntarios del
Sigsig, en su conjunto hacia un bienestar en comun, se ha formulado la Visiéon de la
manera siguiente:

d_’)
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“Ser reconocidos como un organismo lider en prevencion y atencion de emergencias a
nivel cantonal, por un servicio con alto indice de calidad y calidez, vinculando a la
comunidad, dentro de un ambiente profesional y ético con abnegacion y disciplina”.

Articulo 7: - Objetivos estratégicos:
Los objetivos contribuyen al cumplimiento de la misién institucional:
a). - Fortalecer la gestion y formacién técnica del personal operativo y administrativo

b). -Fomentar la mejora continua en los procesos, mejorar la imagen institucional y el
crecimiento organizacional

¢). - Incrementar la cantidad de inspecciones y asesoria técnica a usuarios

d).- Fomentar Cultura de prevencion de emergencias y mejorar los niveles de
comunicacién con la comunidad

e). - Fortalecer y ampliar los servicios de la institucion
Articulo 8: - Principios rectores:

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, aplicara e implementara, su gestion
basada en los principios rectores o valores, de conformidad a lo que establece el articulo
5 del Cddigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico,
publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 19 de 21 de julio de 2017, asi:

a). -Respeto de los derechos humanos: - Las actuaciones del personal del Cuerpo
de Bomberos Voluntarios del Sigsig, se realizaran con estricto apego y respeto a
los derechos constitucionales e instrumentos internacionales en materia de
derechos humanos ratificados por el Ecuador.

b). -Eficacia: - La organizacion y la funcién administrativa de la institucién, esta
disefiada para garantizar el ejercicio de sus competencias y la obtencién de los
objetivos, fines y metas institucionales propuestas, debiendo para ello planificar y
evaluar su gestion en forma permanente.

c). - Eficiencia: - El cumplimiento de los objetivos y metas de la institucion, se realizara
con el mayor ahorro de costos o el uso racional de los recursos humanos,
materiales, tecnologicos y financieros.

d). -Transparencia: - Los actos realizados por la entidad, son de caracter publico 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 rendicién de cuentas
y el control social.

A
X
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e). -lgualdad: - Es la equivalencia de trato y de oportunidades sin discriminacion por
razones de etnia, religion, orientacién sexual, género y otras previstas en la
Constitucién, reconociendo la igualdad de derechos, condiciones y oportunidades
de las personas.

f). - Diligencia: - Es la atencion oportuna y adecuada en el cumplimiento de los
procedimientos legales y reglamentarios vigentes.

g). -Imparcialidad: - Es la objetividad y neutralidad en el desempefio de las funciones
previstas en el Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, sin favorecer indebidamente, con su intervencion, a persona o grupo
alguno.

h). - Participacion ciudadana: - Es un conjunto de mecanismos para que la poblacién
se involucre en las actividades de seguridad ciudadana, proteccion interna,
mantenimiento del orden publico, y garantia de derechos realizadas por la
institucion.

i). - 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 la entidad.

j). - Coordinacion: - Es la articulacién entre las entidades responsables de la seguridad
ciudadana.

k). - Complementariedad: - Es el trabajo complementario en la implementacion de los
planes de la institucion con el Plan Nacional de Seguridad Integral y el Plan Nacional
de Desarrollo, evitando la duplicidad de funciones.

Articulo 9: - Valores:

a). - Lealtad: - Institucion fiel con la mision, vision, objetivos estratégicos de la entidad; y,
comprometida en proveer servicios para la proteccion de vidas y bienes de la
ciudadania.

b). - Honradez: - Conviccion, seguridad y transparencia en la gestion, privilegiando el
interés publico, generando credibilidad con la verdad en beneficio de la colectividad.

c). - Disciplina: - Expresar una conducta ética en las actuaciones, con acatamiento
estricto a las instrucciones y disposiciones emanadas por la autoridad en el orden
jerarquico establecido.

d). - Solidaridad: - Garantizar la inclusiéon y la satisfaccién de las demandas de la
ciudadania.

e). -Compromiso: - Demostrar una accion sensible para lograr el bien comun, aplicando
e implementando un trabajo individual y en equipo, planificado y coordinado, para
brindar un servicio oportuno y eficiente en favor de la ciudadania.

P
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f). - Respeto: - Hace que el personal pueda reconocer, aceptar, apreciar y valorar las
cualidades de los demas y los derechos que le asisten, siempre acatando las
disposiciones y directrices de las autoridades responsables de la institucién.

CAPITULO IV
Estructura por Procesos

Articulo 10: - Estructura Organizacional por Procesos:

La estructura organizacional del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, se alinea
con su mision, ademas, se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y
procesos, con la finalidad de asegurar y garantizar el cumplimiento de sus competencias
institucionales.

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, identifica y gestiona los procesos, de
forma interrelacionada, con la finalidad de alcanzar eficiencia, eficacia y economia.

Esta interaccion y seguimiento, permite evaluar las necesidades y requerimientos para
cada proceso, la satisfaccién de los clientes, usuarios y beneficiarios, asi como, el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Articulo 11: - De la Clasificacion por Procesos:

Para cumplir con el Direccionamiento Estratégico el Cuerpo de Bomberos Voluntarios
del Sigsig, gestionara los procesos en la estructura institucional siguientes:

Procesos Gobernantes: - Son aquellos que proporcionan directrices, politicas, planes
estratégicos para el funcionamiento de la institucion.

Procesos Sustantivos o Agregadores de Valor: - Son aquellos destinados a llevar a
cabo las actividades que permitan ejecutar efectivamente la misién, objetivos
estratégicos y politicas de la institucion.

Procesos Habilitantes de Asesoria: - Son aquellos que se encargan de brindar
asesoria a los procesos gobernantes, apoyo y sustantivo ofreciendo el sustento técnico
y legal para el desarrollo de sus actividades.

Procesos Adjetivos o Habilitantes de Apoyo: - Son aquellos que facilitan el desarrollo
de las actividades que integran los procesos sustantivos, con la generacién de productos
y servicios que viabilicen la gestion de la Institucion.

Procesos Desconcentrados: - Estos generan productos y servicios, de forma directa
para los clientes externos; y, de formacion, especializacion y Profesionalizacion.
(A
'
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CAPITULOV
Estructura de Gestion por Procesos

Articulo 12: - Estructura de gestion por procesos:

La estructura organica y gestion del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, para
el cumplimiento de su mision y responsabilidades, estara integrado por los procesos
siguientes:

1.- PROCESOS GOBERNANTES

11.-  NIVEL DE GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
1.1.1.- Comité de Administracion y Planificacién

1.2.- NIVEL DE GESTION DIRECTIVO

1.2.1.- Rol de Conduccién y Mando

1.2.1.1.- Jefe de Bomberos

1.2.1.2.- Subjefe de Bomberos

1.2.2.- Rol Coordinacion Operativa

1.2.2.1.- Inspector de Brigada

2.- PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR

2.1.- NIVEL TECNICO OPERATIVO

2.1.1.- Rol Supervisién Operativa

2.1.1.1- Subinspector de Estacion

2.2.1.- Rol Ejecucion Operativa

2.2.1.1- Bombero 4

2.2.1.2.- Bombero 3

2.2.1.3.- Bombero 2

2.2.1.4.- Bombero 1

2.2.- NIVEL DE GESTION GENERAL OPERATIVA

2.2.1.- Gestion de Prevencion
’ ;_ _/,-
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2.2.1.1.- Control de sistemas de proteccion contra incendios
2.2.1.2.- Asesoria Técnica Ciudadana

2.2.2.- Gestion Desconcentrada de Prevencion

2.2.2.1.- Inspeccion para la prevencion de incendios

2.2.3.- Gestidon de Operaciones

2.2.3.1.- Gestién de Central de Emergencias

2.2.3.2.- Gestion de Respuesta a Incendios

2.2.3.3.- Gestion de Materiales Peligrosos

2.2.3.4.- Gestion de Rescate y Salvamento

2.2.3.5.- Gestion de Comando de Incidentes

2.2.3.6.- Gestion de Atencién Prehospitalaria

2.2.3.7.- Gestion de Investigacion y Soporte en Siniestros
2.2.3.8.- Gestion de Coordinacion Territorial

2.2.3.9.- Gestion de Innovacion y Apoyo Logistico

3.- PROCESOS ADJETIVOS ASESORES
3.1.- Gestion de Vinculacion con la Comunidad
3.1.1.-  Gestion de vinculacién comunitaria
3.2.2.- Gestion educativa con la comunidad

4.- PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO
4.1.- GESTION FINANCIERA

41.1.- Gestion Financiera

4.1.1.1.- Gestion de Tesoreria
4.1.1.2.- Gestion de Recaudacion
4.1.1.3.- Gestion de Contabilidad

4.1.1.4.- Gestidon de Presupuesto
N\
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4.2-

4.21.-
421.1.-
4.21.2.-

422.-
4221.-
4222.-

4.223-
4224.-

4.2.3.-

4.2.31.-
4.2.3.2.-
4.233. -
4.234.-

4.24.-

421.-

4.22.-

FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955

GESTION ADMINISTRATIVA

Gestion Administrativa

Gestion del Sistema de Administracion de Talento Humano

Gestion de Seguridad Laboral y Salud ocupacional

Gestion de Contratacion Publica

Gestion Preparatoria

Gestion Precontractual

Gestion Contractual

Gestion Post Contractual (Evaluacion)

Gestion Administrativa y Logistica

Gestion de Guardalmacén
Gestion de Servicios Generales
Gestion de Mecanica

Gestion de Documentacién y Archivo

Gestion de Secretaria

Gestion de Administracion de Documentacién
Gestion de Recepcion y Despacho de Documentacion

Gestion de Archivo de Documentacion
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CAPITULO VI
Representaciones graficas

Articulo 13: - Cadena de valor:

La representacion de la cadena de valor del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig,
esta expresada en la representacion grafica siguiente:
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Articulo 14: - Mapa de procesos:
Es la representacion grafica de la interaccion de los procesos que intervienen en la
gestion institucional, responsables de la generacién de productos y servicios que

demandan los clientes/usuarios internos y externos.
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CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SiGSIG
FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955

Articulo 15: - Diagrama de la Estructura del Cuerpo de Bomberos Voluntarios
del Sigsig. :

Es la representacion grafica jerarquizada de los niveles y las unidades administrativas,
que intervienen en la gestién de procesos institucionales del Cuerpo de Bomberos

Voluntarios del Sigsig, ademas, ha sido considerada para el cumplimiento de la Mision,
Vision y Objetivos Estratégicos de la Entidad.

SIMBOLOGIA
B NVEL ESTRATEGICO
B NIVEL DIRECTIVO
B NIVEL OPERATIVO

| NIVEL DESCONCENTRADO
% - MLDEAPOYO
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CAPITULO VI
" Estructura Organica Descriptiva

Articulo 16: - Los niveles funcionales:

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, ha definido una estructura
organizacional que considera sus procesos y competencias institucionales para alinear
la gestion de sus unidades administrativas, operativas y desconcentradas hacia el
cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales, establecidas en los niveles
jerarquicos siguientes:

a). - Nivel Estratégico

b). - Nivel Directivo

c). - Nivel Operativo

d). - Nivel Asesor

e). - Nivel de Apoyo

f). - Nivel Desconcentrado

CAPITULO VIII
Procesos Gobernantes

De conformidad al portafolio de procesos establecido en el Capitulo V Estructura de
Gestion por Procesos, se describen las unidades administrativas, operativas y
desconcentradas de la estructura institucional, de conformidad al esquema siguiente:

Articulo 17: - Nivel de Gestion de Direccionamiento Estratégico y Directivo:

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, efectia el Nivel de Gestion de
Direccionamiento Estratégico, mediante el Comité de Administracién y Planificacion; vy,
el Nivel de Gestion Estratégico Directivo, a través del Jefe de Bomberos.

NIVEL DE GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Articulo 18: - Comité de Administracién y Planificacion:

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, contara con un Comité de Administracion
y Planificacion, de conformidad al articulo 281 del Cédigo Organico de Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico y Sentencia No. 012-18-SIN-CC de la Corte
Constitucional de 27 de junio de 2018, que declara inconstitucional el literal a) de la
disposicion legal antes citada, del Libro IV del Cédigo en mencién, por tanto, el texto del

referido articulo de forma obligatoria sera el siguiente:
7

&
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a). -La maxima autoridad del Cuerpo de Bomberos, quien lo presidira y tendra voto
dirimente. ‘

b). - El servidor responsable de la Unidad de Planificacion del Cuerpo de Bomberos o
en caso de no haberlo, la maxima autoridad del nivel técnico operativo de dicha
entidad.

c). - El concejal que presida la Comision relacionada con los Cuerpos de Bomberos
d). - El servidor responsable de la Unidad de Planificacion o el funcionario de la Unidad
de Gestion de Riesgo del Gobierno Auténomo Descentralizado municipal o

metropolitano.

Su funcionamiento operativo se establecera en la normativa que para el efecto apruebe
el Comité.

Misién: - Establecer politicas y directrices institucionales que faciliten la gestion y
mejora de la institucion.

Responsable: - Comité de Administracion y Planificacion
Funciones y atribuciones del Comité de Administracion y Planificacion:
Son funciones y atribuciones del Comité de Administracién y Planificacion, las que

se encuentran enunciadas en el articulo 282 del Cédigo Organico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico, siendo entre otras las siguientes:

1.- Aprobar la planificacion estratégica institucional, el presupuesto institucional y sus
reformas

2.- Supervisar la gestion administrativa y econémica de la institucion

3.- Aprobar los valores econémicos que recibira el cuerpo de bomberos conforme a la
normativa vigente.

4.- Conferir reconocimientos y estimulos no econémicos a los bomberos remunerados
y voluntarios.

5.- Las demas que se establezcan en el respectivo reglamento
NIVEL DE GESTION ESTRATEGICO DIRECTIVO

ROL CONDUCCION Y MANDO

Articulo 19: - Jefe de Bomberos:

El Jefe de Bomberos forma parte del Rol de Conduccién y Mando, de conformidad con
los articulos 8, 13, 14, 22, 220, 225, 248 y 249 del Codigo Organico de las Entidades de

iy
.
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Seguridad Ciudadana y Orden Publico, Resolucién Nro. SGR-017-2023 de 01 de febrero
de 2023; y, Resolucién Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucién Nro. SGR-017-
2023 de 14 de julio de 2023, que se refieren al nombramiento, a la carrera del personal,
evaluacion, estabilidad; y, permanencia, como estipula la ley para adquirir el derecho de
jubilacion.

También, es necesario considerar el articulo 6 de la Ley de Defensa Contra Incendios y
el articulo 188 de su Reglamento Operativo, entonces, en virtud de la autonomia
administrativa, financiera, presupuestaria y operativa que reconoce el inciso final del
articulo 140 del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacién, y el segundo inciso del articulo 274 del Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, la direccioén estratégica y gestion
técnica del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, corresponde al Jefe de
Bomberos, en su calidad de representante legal de la entidad, en concordancia con el
criterio emitido por el Procurador General del Estado, a través de Oficio No. 01285-2010
de 31 de octubre de 2010.

Misioén: - Representar legal, judicial y extrajudicial a la institucion, gestionar
administrativa, financiera, operativa y técnicamente al Cuerpo de Bomberos Voluntarios
del Sigsig, en forma eficiente, efectiva y econémica, a través de la aplicacion e
implementacién de politicas, normas y estrategias, que permitan lograr el cumplimiento
de la misién y vision institucional.

Responsable: - Jefe de Bomberos
Funciones y atribuciones del Jefe de Bomberos:

Son funciones y atribuciones del Jefe de Bomberos, ademas, de las establecidas en
el articulo 250 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, las siguientes:

a). - Representar legal, judicial y extrajudicial a la institucion

b). -Aprobar los actos normativos y las demas disposiciones requeridas para el
funcionamiento adecuado de la institucion.

c). - Gestionar administrativa, financiera, operativa y técnicamente la institucion

d). -Ejecutar el mando, inspeccién, dictar érdenes, resoluciones y directrices en
sujecion con las disposiciones legales en vigencia.

e). - Presentar para aprobacion del Comité de Administracién y Planificacion del Cuerpo
de Bomberos Voluntarios del Sigsig, el Plan Operativo Anual y la Proforma
Presupuestaria, de conformidad al Coédigo Organico de Planificaciéon y Finanzas
Publicas.

f). - Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios, en base a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Puablica, su Reglamento General; y, resoluciones
emitidas por el SERCOP.
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g). - Designar, remover y gestionar el talento humano de la institucion

h). - Designar al Subjefe de Bomberos, que sera escogido de la misma institucion
i). - Conocer y aprobar los planes de capacitaciéon del personal de la entidad

j). - Suscribir convenios en el ambito de su competencia

k).- Delegar y desconcentrar deberes y atribuciones, en las actividades que considere
necesario, con la finalidad de facilitar el funcionamiento de la institucién.

[). - Cumplir y hacer cumplir las Leyes, reglamentos y mas disposiciones legales, de
conformidad con la normativa en vigencia; asi como, las Ordenanzas del Municipio
del Canton Sigsig, las disposiciones emitidas del Comité de Administracién y
Planificacién.

Articulo 20: - Subjefe de Bomberos:

El Subjefe de Bomberos forma parte del Rol de Conduccién y Mando, de conformidad
con los articulos 8, 13, 14, 22, 220, 225, 248 y 249 del Cédigo Organico de las Entidades
de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, Resoluciéon Nro. SGR-017-2023 de 01 de
febrero de 2023; y, Resolucion Reformatoria a Varios Articulos de la Resoluciéon Nro.
SGR-017-2023 de 14 de julio de 2023, que se refieren al nombramiento, a la carrera del
personal, estabilidad; y, permanencia, como estipula la ley para adquirir el derecho de
jubilacién.

Mision: - Coordinar, controlar y formular planes y programas de las areas operativas,
prevencion y atencién prehospitalaria; y, vigilar y ejecutar su cabal cumplimiento.

Responsable: - Subjefe de Bomberos
Funciones y atribuciones del Subjefe de Bomberos:

Son funciones y atribuciones del Subjefe de Bomberos, ademas, de las establecidas
en el articulo 250 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, las siguientes:

a). -Coordinar y supervisar la planificacién, organizacion, direccion y control de las
areas Operativas de la institucion.

b). - Reemplazar al Jefe de Bomberos, en su ausencia de conformidad como establece
las disposiciones legales.

c). - Actuar por delegacion del Jefe de Bomberos, en los diferentes actos designados

d). -Dar seguimiento a la ejecucién de los procesos contractuales de las Areas
Operativas.

"
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e). -Supervisar el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las Areas a su
cargo. )

f). - Asesorar e informar al Jefe de Bomberos, sobre temas técnicos y operativos,
mediante informes periédicos de gestion, para la toma de decisiones.

g). - Coordinar con el responsable de la Gestion Financiera-Administrativa, los procesos
técnicos y administrativos, para una correcta, adecuada y oportuna operacion.

h). -Las demas establecidas en la normativa legal vigente y las emitidas por el Jefe
inmediato en el ambito de su competencia.

ROL COORDINACION OPERATIVA
Articulo 21: - Inspector de Brigada:

El Inspector de Brigada forma parte del Rol de Coordinaciéon Operativa, de conformidad
con los articulos 8, 13, 14, 220, 225, 248 y 249 del Codigo Organico de las Entidades
de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 01 de
febrero de 2023; y, Resolucion Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucién Nro.
SGR-017-2023 de 14 de julio de 2023, que se refieren al nombramiento, a la carrera del
personal, estabilidad; y, permanencia, como estipula la ley para adquirir el derecho de
jubilacién.

Misién: - Dirigir, coordinar, controlar, organizar, planificar y evaluar las actividades para
atender los requerimientos de la ciudadania del Cantén Sigsig, en las areas operativas,
prevencion y atencion prehospitalaria, control de incendios, rescate y salvamento, manejo
de materiales peligrosos.

Responsable: - Inspector de Brigada
Funciones y atribuciones del Inspector de Brigada:

Son funciones y atribuciones del Inspector de Brigada, ademas, de las establecidas
en el articulo 250 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, las siguientes:

a). - Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades operativas a
su cargo, con la finalidad de brindar a la ciudadania un servicio oportuno, eficiente
y eficaz.

b). - Planificar y elaborar propuestas de mejoras de la gestién institucional del area a su
cargo.

c). - Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y resoluciones del
Comité de Administracion y Planificacion; asi como, las directrices emitidas por el
Jefe de Bomberos.

"f:‘/
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d). - Coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos de operaciones, prehospitalaria,
prevencion y administracion.

e). - Supervisar y aplicar los protocolos de operaciones
f). - Elaborar informes de gestion del area a su cargo
g). -Coordinar la distribucién del personal operativo en la Estacion de Bomberos

h). -Las demas establecidas en la normativa legal vigente y las emitidas por el Jefe
inmediato en el ambito de su competencia.

CAPITULO IX
Procesos Sustantivos

NIVEL TECNICO OPERATIVO
ROL SUPERVISION OPERATIVA
Articulo 22: - Subinspector de Estacion:

El Subinspector de Estacion forma parte del Rol de Supervision Operativa, de
conformidad con el articulo 280 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 01 de febrero de 2023;
y, Resolucion Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucion Nro. SGR-017-2023 de
14 de julio de 2023, que se refieren al nombramiento, a la carrera del personal,
estabilidad; y, permanencia, como estipula la ley para adquirir el derecho de jubilacion.

Misién: - Supervisar las acciones para el salvamento de vidas y protecciéon de bienes
inmuebles durante emergencias declaradas con la implementacion de acciones efectivas
y eficientes en la lucha contra el fuego y rescate.

Responsable: - Subinspector de Estacion
Funciones y atribuciones del Subinspector de Estacion:

Son funciones y atribuciones del Subinspector de Estacién, ademas, de las
establecidas en el articulo 252 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, las siguientes:

a). -Supervisar el cumplimiento de las disposiciones impartidas al personal, con la
finalidad de mantener el orden y atencioén oportuna del servicio que se brinda a la
ciudadania.

b). - Dirigir la gestion del personal a su mando con el proposito de garantizar el
cumplimiento de la mision institucional en emergencias declaradas.

Lt
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c). - Coordinar la ejecucion de eventos de capacitacion interna y externa; asi como, la
realizacion de conferencias y simulacros.

d). - Obtener informacion de relevancia durante la atenciéon de emergencias para la
elaboracién de informes de gestién en forma mensual.

e). - Coordinar con el departamento de prevencion de incendios, para la identificacion
de las zonas de riesgos.

f). - Asistir a operativos interinstitucionales de control de normas de seguridad

g). -Coordinar con el Inspector de Brigada, la asignacion y utilizacion de recursos
necesarios en emergencias y desastres de magnitud.

h). - Supervisar la gestion operativa de la Estacion a su cargo

i). - Las demas establecidas en la normativa legal vigente y las emitidas por el Jefe
inmediato en el ambito de su competencia.

ROL EJECUCION OPERATIVA
Articulo 23: - Bombero 4:

Mision: - Coordinar, supervisar y liderar acciones, a fin de salvar vidas y proteger bienes
inmuebles durante emergencias declaradas, por desastres naturales y/o producidos por
terceras personas.

Responsable: - Bombero 4
Funciones y atribuciones del Bombero 4:

Son funciones y atribuciones del Bombero 4, ademas, de las establecidas en el
articulo 252 del Cddigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, las siguientes:

a). - Coordinar, Supervisar y Liderar el cumplimiento de las érdenes impartidas al
personal, con el proposito de mantener la atencién oportuna del servicio brindado a
la comunidad.

b). - Coordinar y evaluar los simulacros planificados

c). - Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas impartidas al personal
relacionado con su equipamiento y logistica en la estacion.

d). - Realizar y evaluar los eventos para proponer y mejorar procedimientos

e). - Ejercer el mando de la Estaciéon de conformidad con los protocolos establecidos

o
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f). - Mantener a su cargo los bienes y las unidades y/o vehiculos de emergencia de la
Estacion. '

g). -Dirigir y coordinar las emergencias y actividades de la Guardia, dispone la
movilizacion de vehiculos y del personal.

h). - Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de prevencion, mitigacion de incendios,
siniestros y emergencias.

i). - Revisar las herramientas, bienes y vehiculos a través de inventarios y control de
personal.

j). - Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucién con la
autorizacion del Jefe de Bomberos.

k).- Capacitar en materia de prevencién, defensa contra incendios, emergencias
médicas, rescate y salvamento a la comunidad.

l). - Liderar y supervisar la gestién tactica-operativa del grupo de personal a su cargo
para un efectivo y eficiente trabajo en las emergencias declaradas.

m). -Recopilar la informacion pertinente para determinar el motivo del siniestro

n). -Verificar y determinar con el Subinspector de Estacion, la asignacién de recursos
logisticos necesarios a emplearse en las emergencias y rescates.

fi). - Solicitar requerimientos de materiales, equipos, herramientas y accesorios para la
ejecucion del trabajo operativo del personal a su cargo.

0). -Aplicar y supervisar el plan o programa de practicas fisicas referentes al personal
bomberil.

p). -Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley
de Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen
Interno y Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

Articulo 24: - Bombero 3:

Mision: - Liderar y supervisar las emergencias causadas por el hombre o desastres
naturales, que amenacen la vida, la propiedad publica y privada y el medio ambiente.

Responsable: - Bombero 3

Funciones y atribuciones del Bombero 3:
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Son funciones y atribuciones del Bombero 3, ademas, de las establecidas en el
articulo 252 del Caédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, las siguientes:

a). -Liderar y Supervisar el cumplimiento de las érdenes impartidas al personal, con el
propoésito de mantener la atencion oportuna del servicio brindado a la comunidad.

b).-Elaborar y presentar el plan anual de entrenamiento, capacitacién vy
profesionalizacion del personal operativo

c). - Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas impartidas al personal
relacionado con su equipamiento y logistica en la estacion.

d). - Realizar y evaluar los eventos para proponer y mejorar el control de incendios
e). - Ejercer el mando de la Estacion de conformidad con los protocolos establecidos

f). - Mantener a su cargo los bienes y las unidades y/o vehiculos de emergencia de la
Estacion.

g). - Dirigir y coordinar las emergencias y actividades de la Guardia, dispone la
movilizacion de vehiculos y del personal.

h). - Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de prevencion, mitigacion de incendios,
siniestros y emergencias.

i). - Revisar las equipos, herramientas, bienes y vehiculos a través de inventarios y
control de personal.

J). - Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucion con la
autorizacion del Jefe de Bomberos.

k).- Capacitar en materia de prevencién, defensa contra incendios, atencion
prehospitalaria, rescate y salvamento a la comunidad.

l). - Liderar y supervisar la gestion tactica-operativa del grupo de personal a su cargo
para un efectivo y eficiente trabajo en las emergencias declaradas.

m). - Solicitar requerimientos de materiales, equipos y accesorios para la ejecucion
del trabajo operativo del personal a su cargo.

n). - Aplicar y supervisar el plan o programa de practicas fisicas referentes al personal
bomberil.

fi). -Mantener a su cargo los bienes y las unidades y/o vehiculos de emergencia de la
Estacién.
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0). -Dictar conferencias de la prevencion contra incendios, atencién prehospitalaria,
rescate y salvamento, a la ciudadania.

p). -Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley
de Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen
Interno y Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

Articulo 25: - Bombero 2:

Mision: - Ejecutar acciones para salvar vidas y proteger bienes inmuebles, a través de
la accidon oportuna y eficiente en la lucha contra el fuego, rescate y salvamento.

Responsable: - Bombero 2

Funciones y atribuciones del Bombero 2:

Son funciones y atribuciones del Bombero 2, ademas, de las establecidas en el
articulo 252 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, las siguientes:

a). - Supervisar el estado de las instalaciones de la estacion

b). - Dictar conferencias de la prevencion contra incendios, atenciéon prehospitalaria,
rescate y salvamento, a la ciudadania.

¢). - Coordinar acciones de emergencia con el oficial al mando
d). - Cumplir con el cronograma de entrenamiento fisico y técnico

e). -Recibir y administrar la informacion en forma permanente en el trayecto a la
emergencia que provenga del oficial de guardia.

f). - Ejecutar las actividades de control de incendios

g). - Operar equipos de control de inundaciones

h). - Reportar la finalizaciéon de operaciones y retorno a la Estacion

i). - Actuar en los diferentes tipos de emergencias como primer interviniente.

j). - Mantener a su cargo los bienes de la Estacion, las unidades y/o vehiculos de
emergencia que estén en perfecto estado de conservacion.

k). - Brindar una atenciéon profesional y técnica en el transcurso de emergencias,
atencién prehospitalaria en favor de la ciudadania.

(2
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).- Coordinar con el Sistema Integrado de Seguridad ECU 911 y con las unidades de
atencion prehospitalaria del Cantén Sigsig.

m). - Verificar y determinar el estado de los vehiculos, equipos, bienes y herramientas,

para mantener operativos para las siguientes emergencias y realizar el inventario
diario de los mismos.

n). -Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucion con la
autorizacion del Jefe de Bomberos.

0). -Mantener a su cargo los bienes y las unidades y/o vehiculos de emergencia de la
Estacion.

p). -Realizar y vigilar, la limpieza general y mantenimiento de los equipos e
infraestructura.

q). -Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley
de Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen
Interno y Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Codigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

Articulo 26: - Bombero 1:

Mision: - Salvar vidas y proteger bienes inmuebles con acciones oportunas y eficientes
en la lucha contra el fuego, rescate y salvamento.

Responsable: - Bombero 1

Funciones y atribuciones del Bombero 1:

Son funciones y atribuciones del Bombero 1, ademas, de las establecidas en el
articulo 252 del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, las siguientes:

a). - Revisar los equipos al interior de la estacion y llevar el registro correspondiente

b). - Realizar mantenimiento preventivo de equipos y herramientas utilizadas durante las
emergencias.

c). - Cumplir con el cronograma de entrenamiento fisico y técnico
d). - Control de Incendios.
e). - Operar equipos de control de inundaciones

f). - Atender a pacientes y victimas durante las emergencias
¢ J( Jf'
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g). - Operar equipos para el ingreso a la zona de victimas por accidentes, derrumbes,
estructuras colapsadas, etc.

h). -Revisar los equipos de proteccion contra el fuego de la Estacion y mantener el
registro correspondiente.

i).- Dictar conferencias de prevencion contra incendios, rescate y salvamento, a la
ciudadania.

j). - Informar las novedades de las emergencias para proceder a la elaboracion del parte
respectivo.

k). -Receptar las llamadas de emergencia y posibilitar que la actividad operativa sea
oportuna, eficiente y efectiva.

). - Cumplir con el plan o programa de practicas fisicas referentes al personal bomberil.

m). - Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucién con la
autorizacion del Jefe de Bomberos.

n). -Mantener a su cargo los bienes y las unidades y/o vehiculos de emergencia de la
Estacion.

0). -Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley
de Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen
Interno y Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Codigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

NIVEL DESCONCENTRADO

Articulo 27: - Gestion de Prevencion:

Misioén: - Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades para la verificacion
del cumplimiento de las condiciones de seguridad humana, riesgo y proteccion contra
incendio en el Canton Sigsig.

Responsable: - Inspector de Prevencion

Funciones y Atribuciones del Inspector de Prevencion;

Son funciones y atribuciones del Inspector de Prevencion las siguientes:

a). - Realizar el disefio, ejecucion y seguimiento de los procedimientos y servicios que
presta la Unidad de Seguridad Contra Incendios.

o
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b). - Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones y la entrega
de certificados de conformidad sobre: Visto Bueno de Planos, Permisos de
Ocupacion, factibilidad y definitivo.

c). - Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones para la
prevencion de incendios, operativos de control, inspeccion de eventos, inspecciones
de vehiculos de transporte de materiales peligrosos y permisos de funcionamiento.

d). - Establecer lineamientos técnicos en materia control y seguridad contra incendios,
asi como, monitorear el cumplimiento de normas y estandares nacionales, locales
e institucionales.

e). - Definir y monitorear los indicadores de gestion de la Unidad

f). - Supervisa la realizacién de inspecciones a fin de otorgar, permisos de
funcionamiento.

). - Planificar la atencién a las solicitudes de inspeccion
h). - Organizar y distribuir las actividades del departamento a su cargo

i). - Remitir mensualmente las estadisticas de las inspecciones y el cumplimiento de
normas de prevencion de incendios en locales inspeccionados.

j). - Supervisar la constataciéon de los planes de contingencia, evacuaciones,
emergencias; y, de autoproteccion institucional.

k). - Supervisar el cumplimiento de requisitos previo a la entrega de permisos de
funcionamiento de los locales comerciales, vehiculos y de aglomeracion de publico.

l). - Asesorar juntamente a personas naturales o juridicas que asi requieran en
procesos de la construccion, en la implementaciéon de sistemas de prevencion
contra incendios.

m).- Gestionar las quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la seguridad contra
incendios.

n). - Mantener actualizado el catastro general de locales comerciales y de las diferentes
actividades econdémicas que requieran un permiso de funcionamiento, para la toma
de decisiones de la Maxima Autoridad.

0).- Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley
de Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen
Interno y Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

Articulo 28: - Subprocesos de la Gestion Desconcentrada de Prevencion:
4
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Son subprocesos de la Gestion Desconcentrada de Prevencion:

a). - Gestidén de Control de Sistemas de Proteccion Contra Incendios

b). - Gestién de Inspecciones para la Prevencion de Incendios

Articulo 29: - Productos de la Gestion Desconcentradas de Prevencion:
Son productos de la Gestidon Desconcentrada de Prevencion los siguientes:
Inspeccion para la Prevencion de Incendios

PRODUCTOS:

a). - Inspecciones para la prevencién de incendios

b). - Operativos de Control

c). - Inspecciones a eventos

d). - Inspecciones a vehiculos de transporte de materiales peligrosos

e). - Mapa de riesgos del Canton Sigsig
f). - Permisos de funcionamiento

Articulo 30: - Gestion de operaciones:

Mision: - Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades para la atencion
de emergencias y prestacion de servicios a la ciudadania, cuya integridad y/o bienes
estén en peligro, por efecto de eventos naturales y/o antropicos, y garantizar la atencion

oportuna y de calidad de las emergencias.
Responsable: - El Encargado de Operaciones
Funciones y atribuciones del Encargado de Operaciones:

Son funciones y atribuciones del Encargado de Operaciones las siguientes:

a). -Coordinar las operaciones institucionales para la atencién de emergencias de la

ciudad y en zonas de influencia del SIS ECU 9-1-1.

b). - Asistir a emergencias de gran magnitud en caso de activaciéon del protocolo de

niveles de respuesta del Comando de Incidentes.

c). - Aprobar los procedimientos de respuesta y atencién a emergencias de: central
de emergencias, atencién prehospitalaria, incendios, control de incidentes con
materiales peligrosos, rescate y salvamento, comando de incidentes, coordinacion

territorial, investigacion y soporte a siniestros, innovacion y apoyo logistico.
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d). - Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la

disminucién de riesgo del personal operativo de la institucion en la ejecucion de las
operaciones.

e). - Entregar la entrega de hojas de atencion solicitadas por pacientes para inicio de

tramites legales, previo conocimiento y autorizaciéon de la Maxima Autoridad.

d). - Coordinar y supervisar la elaboracién anual de cuadros de requerimientos de

materiales, insumos, medicamentos y equipos que se requieren para la atencién de
emergencias médicas de acuerdo con el cuadro basico nacional de medicamentos
y los protocolos de atencion prehospitalaria.

f). - Controlar mensualmente el uso de medicamentos, insumos y materiales de cada

estacion que brinde el servicio de atencion prehospitalaria.

g). - Coordinar, dirigir y controlar la investigacion de causalidad de incendios, asi como,

el soporte técnico operativo en las que se requiera.

h). - Gestionar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y

magquinaria de atencién de emergencias.

i). - Asesorar e informar al Jefe de Bomberos sobre temas técnicos y operativos a

través de informes periédicos.

j). - Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley

de Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen
Interno y Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

Articulo 31: - Subprocesos de la Gestion de Operaciones:

Son subprocesos de la Gestion de Operaciones los siguientes:

a). - Gestion de Central de Emergencias

b). - Gestion de Respuesta a Incendios

c). - Gestion de Materiales Peligrosos

d). - Gestion de Rescate y Salvamento

e). - Gestion de Comando de Incidentes

f). - Gestion de Atencion Prehospitalaria

g). - Gestion de Soporte en Siniestros
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h). - Gestion de Coordinacion Territorial
i). - Gestiéon de Apoyo Logistico
Articulo 32: - Productos de la Gestion de Operaciones:
Son productos de la Gestion de Operaciones los siguientes:
Gestion de Central de Emergencias

a). -Atencion de eventos adversos, gestion, coordinacion y despacho de las
emergencias.

b). - Planes, protocolos, procedimientos y manuales de la coordinacion en la atencion de
emergencias.

c). - Coordinaciones interinstitucionales de respuesta a emergencias

d). - Registros de la informacion del seguimiento y evolucién de los eventos

Gestion de Respuesta a Incendios

PRODUCTOS:

a). - Extincion de incendios estructurales

b). - Extincion de incendios en alturas

c). - Extincién de incendios industriales

e). - Extincién de incendios forestales

f). - Extincién de incendios vehiculares

g). - Rescate de bomberos caidos en incendios estructurales
Gestion de Materiales Peligrosos

PRODUCTOS:

a). -Control de incidentes con materiales peligrosos en sus diferentes niveles,
advertencia, operaciones y técnico

Gestion de Rescate y Salvamento

PRODUCTOS:

o
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a). - Busqueda y rescate urbano
b). - Busqueda y rescate en montafia
c). - Busqueda y rescate canino
d). - Busqueda y rescate en estructuras colapsadas
Gestion de Comando de Incidentes
PRODUCTOS:
a). - Reporte del monitoreo de las emergencias
b). - Seguimiento de las unidades moviles operativas
c). - Indice de propagacién de incendios
d). - Informe de escenarios y mapas de riesgos

f). - Reporte de geo-referenciacion del lugar de incidencia
). - Reporte de monitoreo, control y evaluacion de movimiento vehicular y Estaciones

h). - Coordinacion de logistica de las emergencias

Gestion de Atencion Prehospitalaria

PRODUCTOS:

a). - Atencion prehospitalaria: Trauma, Clinica, otros

b). - Documentacién habilitante para el cobro de SPPAT, MSP, IESS, ISSFA, ISSPOL

c). - Permiso de funcionamiento del parque automotor de Atencién Pre Hospitalaria de
la institucién.

d). - Reportes de reposicion de medicamentos e insumos médicos
Investigacion y Soporte en Siniestros
PRODUCTOS:

a). - Investigacién de incendios, estructurales, forestales

b). - Evaluacion y analisis estructural

c). - Asesoria y soporte a las distintas unidades para la atencién de emergencias
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Gestion de Coordinacion Territorial
PRODUCTOS:
a). - Operativos de seguridad en ferias y eventos publicos
b). - Coordinacion de recursos operativos
c). - Entrega de partes de emergencia
d). - Simulacros

€). - Reuniones de coordinacion interinstitucional

Gestion de Apoyo Logistico
PRODUCTOS:

a). - Distribucion y reposicion de equipos y materiales operativos en emergencias que
superan los niveles de respuesta de la estacién.

b). - Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y maquinaria para la
atencion de emergencias.

c). - Control, recarga y distribucién de sistemas de aire comprimido y extintores para
la atencion de emergencias en las estaciones.

d). -Proyectos de renovacién e innovacion de prendas, equipos y vehiculos para la
atencion de emergencias.

e). - Soporte logistico operativo en la atencién de emergencias

CAPIiTULO VII
Procesos Adjetivos
NIVEL ADJETIVO ASESOR

GESTION DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD
Articulo 33: - Vinculacion con la Comunidad:

Mision: - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades en vinculacién comunitaria, con la finalidad de fomentar una cultura de
seguridad en la ciudadania.

Responsable: - Inspector de Prevencidon

Y/
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Funciones y Atribuciones del personal responsable de la Vinculacién con la
Comunidad: '

Son funciones y atribuciones del personal encargado de la Vinculaciéon con la
Comunidad las siguientes:

a). - Gestionar y coordinar el desarrollo y ejecuciéon de planes de vinculacion con la
comunidad.

b). - Gestionar y coordinar con las entidades publicas, privadas y organizaciones
sociales y comunitarias para la ejecucion de actividades de vinculacion.

c). - Planificar, coordinar y supervisar la asistencia del personal de vinculacién de la
institucion, en los eventos programados y autorizados por la Jefatura de Bomberos.

d). - Brindar a la comunidad informacion relacionada a prevencién de incendios
e). - Gestionar y coordinar el desarrollo y ejecucion de planes de responsabilidad social
f). - Gestionar y coordinar el desarrollo y ejecucién de planes de prevencion de riesgos

g). - Planificar, coordinar y gestionar la generaciéon de productos promocionales para
actividades de vinculacion.

h). - Definir directrices para el manejo de la informacién, sobre las acciones de
vinculacion con la comunidad.

i). - Las demas que sean asignadas en el ambito de su competencia, por Jefe de
inmediato, de conformidad a las leyes, reglamentos; y, mas normativa en vigencia.

Articulo 34: - Subprocesos de la Gestion de Vinculacion con la Comunidad:
Son subprocesos de la Gestion de Vinculacién con la Comunidad los siguientes:

a). - Gestién de vinculacién con la comunidad

b). - Gestion educativa con la comunidad Py
Articulo 35: - Productos de la Gestiéon de Vinculaciéon con la Comunidad: /e ¥ !.
§ i I B el
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Son productos de la Gestion de Vinculacion con la Comunidad los siguientes: LK‘ : as._,i‘.f;,,
fn * .1\'_\_“ =
AN "." hy ok
Gestion de vinculacién comunitaria % La=
':“.\ i n\'--_‘i
PRODUCTOS: -

a). - Plan de vinculacion con la comunidad
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b). - Planes de responsabilidad social
c). - Planes de prevencion de riesgos
d). - Informe de responsabilidad social
Gestion educativa con la comunidad
PRODUCTOS:

a). -Capacitacion a la comunidad sobre temas de gestion de riesgos en sectores
comunitarios y productivos.

b). - Informes de capacitacion en prevencion de riesgos

CAPITULO X
Procesos Adjetivos

NIVEL ADJETIVO DE APOYO

GESION FINANCIERA

Articulo 36: - Tesorero:

Misién: - Coordinar y ejecutar actividades de custodia, supervision y control de los
recursos financieros y especies valoradas, administrar y proporcionar informacién de
disponibilidad econémica.

Responsable: - Tesorero/a

Funciones y Atribuciones del Tesorero:

Son funciones y atribuciones del Tesorero las siguientes:

a). -Realizar la determinacion y recaudacién de los ingresos de conformidad con las
disposiciones legales y normativa en vigencia.

b). - Disponer del comprobante respectivo prenumerado en medio fisico y/o electrénico
c). - Velar por que las especies valoradas sean emitidas, controladas y custodiadas

d). - Verificar los ingresos con la finalidad de comprobar que los depésitos efectuados
sean iguales a los valores recibidos.

e). -Implementar medidas para resguardar los fondos que se recauden en forma diaria
mientras permanezca en poder del custodio.
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f). - Mantener las cuentas corrientes bancarias las estrictamente necesarias previa
autorizacion. '

g). - Realizar conciliaciones bancarias para asegurar la consistencia entre el saldo de la
cuenta de disponibilidades y los saldos de las cuentas en bancos.

h). - Efectuar el control previo al pago que corresponde a un compromiso devengado y
legalmente exigible.

i). - Verificar que los pagos estén justificados y comprobados con la documentacion
auténtica.

j). - Realizar los pagos a beneficiarios por obligaciones exigibles, mediante
transferencias en forma directa a las cuentas corrientes o de ahorros individuales.

k). - Cumplir las obligaciones contraidas por la institucion que sean autorizadas de
acuerdo con las politicas establecidas para el efecto.

l). - Elaborar la programacion de caja para la correcta utilizacion de los recursos
financieros, para lo cual, se determinara la prevision calendarizada de las
disponibilidades efectivas de fondos.

m).-Ejercer el control y custodia en forma permanente de las pdélizas, garantias y
documentos fiduciarios, con la finalidad de verificar su veracidad, conservacion y
proteccion.

n). - Verificar que la transferencia de fondos por medios electronicos, este sustentada y
respaldada en documentos fisicos y/o electrénicos.

f). - Realizar controles que garantice la seguridad en el uso de claves, el acceso sera
restringido y permitido sélo a las personas autorizadas.

0). -Presentar en forma semanal el informe de disponibilidad econémica al Jefe de
Bomberos para la toma de decisiones.

p). - Revisar los roles y érdenes de pago, a fin de verificar la correccion numérica y el
cumplimiento de requisitos determinados en las leyes respectivas.

q). - Elaborar el registro de ingresos recibidos, emite facturas y realiza depésitos

r). - Manejar el Portal del SPI y Token de la institucién, generar comprobante de pago
de las obligaciones patronales de la institucion.

s). - Efectuar arqueos sorpresivos de la recaudacion
t). - Responder por el manejo y custodia de los recursos econémicos de la institucién

a
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u). -Manejar, elaborar y supervisar el informe de seguimiento de recuperacién de cartera
de la institucion. -

v).- Realizar la liquidacién y control de viaticos y movilizaciones

w). - Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a Tesoreria y Recaudacion
de conformidad a la Norma de Control Interno 403 Administracion Financiera de la
Contraloria General del Estado.

x).- Coordinar con la Gestién de Prevencion las actividades que permitan disponer y
mantener actualizado el catastro general de locales comerciales y de las diferentes
actividades econémicas que requieran un permiso de funcionamiento, para la toma
de decisiones de la Maxima Autoridad.

y) - Las demas que le son asignadas a través de Resolucion Administrativa por la
Maxima Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes,
reglamentos y normativa vigente.

Articulo 37: - Subprocesos de la Gestion de Tesoreria:

Son subprocesos de la Gestién de Tesoreria los siguientes:

a). - Gestion de Desembolsos

a). - Gestién de Recaudacion

Articulo 38: - Productos de la Gestion de Tesoreria:

Son productos de la Gestion de Tesoreria los siguientes:

Gestion de Tesoreria

PRODUCTOS:

a). - Informe de disponibilidades semanales

b). - Recaudacion de ingresos

c). - Pagos por transferencias a través de medios electrénicos

d). - Programacion de flujos de caja

e). - Facturacion por servicio prestados por la entidad

f). - Control y custodia de los recursos, valores, garantias y titulos de la Institucion

g). - Control previo al pago
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h). - Control y registro dg inversiones financieras

i). - Conciliacion mensual del movimiento de las cuentas bancarias de la Institucion
j). - Cuentas corrientes bancarias

k). - Pagos a beneficiarios

[). - Cumplimiento de obligaciones

m). - Comprobantes de depdésito de valores recaudados

n). - Informe de devolucién de recaudacion tributaria y no tributaria
fi). - Informe de recuperacion de cartera

0). - Informe para baja de especies valoradas

p). - Notas de crédito

q). - Reporte de antigliedad de saldo

r). - Reportes de recuperacion de cartera de obligaciones vigentes y vencidas
Gestion de Recaudacion:

PRODUCTOS:

a). - Determinacion tributaria y no tributaria

b). - Emision de titulos de crédito

c). - Catastro actualizado de permisos de funcionamiento

d). - Resoluciones para la baja de Titulos de Crédito

e). - Resoluciones para reclamos tributarios y no tributarios

f). - Solicitudes de actualizacion de tributos bomberiles

). - Notificaciones por falta de declaracion tributaria

h). - Notificaciones por determinaciones tributarias

i). - Informes de sustentacién

j). - Informes de gestién de cobro persuasivo
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k). - Archivo digitalizado
). - Informes de gestién de recaudacion
Articulo 39: - Contador/a:

Misidn: - Coordinar, ejecutar y analizar la informacion contable y financiera, en sujecion
a las disposiciones legales vigentes, para cumplir con los objetivos y metas propuestas
en el Plan Operativo Anual, y para la elaboracién de los Estados Financieros del Cuerpo
de Bomberos Voluntarios del Sigsig.

Responsable: - Contador

Funciones y Atribuciones del Contador:
Son funciones y atribuciones del Contador las siguientes:

a). -Aplicar los principios y normas técnicas emitidas al respecto, para el registro de las
operaciones, preparacion y presentacion de la informacién financiera, para la toma
de decisiones.

b). - Elaborar y presentar estados financieros que sean verificables, reales, oportunos y
razonables, en sujecion a criterios técnicos respaldados en principios y normas que
son obligatorias para los procesos contables, como; Estado de Situacién Financiera,
Estado de Flujo del Efectivo, Estado de Resultados, Estado de Cambios de
Patrimonio, Balance de Comprobacién: y, otros.

c). - Organizar el sistema contable de la institucion en base a: la planificacién contable,
objetivos, procedimientos, registros, reportes, estados financieros y demas
informacién institucional y los archivos de la documentacién que respalda las
operaciones.

d). -Mantener la integracion contable de las operaciones financieras actualizada,
considerando que la finalidad de la contabilidad es proporcionar informacion
financiera valida, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

e). -Registrar en forma oportuna la informacién en el libro diario general, en los

auxiliares y mayores generales, para asegurar la oportunidad y confiabilidad de la
informacion.

f). - Realizar la conciliacién de los saldos de las cuentas contables por lo menos una

vez al afio dentro del periodo contable, para verificar la conformidad de la situacion
reflejada en los registros contables.

g). -Asegurar que las operaciones y actos administrativos dispongan de la

documentacion de respaldo, para su verificacion posterior, tanto fisica como digital.
. :,;’
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h). - Efectuar arqueos sorpresivos de los valores en efectivo de caja chica, con la
finalidad de determinar la existencia fisica, comprobar su igualdad con los saldos
contables.

i). - Realizar el analisis y confirmacion de los saldos contables, para comprobar que los
anticipos y cuentas por cobrar, estén debidamente registradas y que los saldos
correspondan a transacciones efectuadas.

j). - Aplicar la conciliacién y constatacion verificando que los saldos de los auxiliares
concilien con el saldo de la cuenta del mayor general, para comprobar que los
saldos sean correctos y registrados en forma oportuna de la contabilidad.

k). - Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de todas las
transacciones contables, en cuanto a veracidad, propiedad y legalidad.

[).- Realizar el control previo y concurrente al compromiso y devengado

m). - Preparar la informacion contable para las Autoridades de la instituciéon y los
Organismos de Control.

n). - Responder a las obligaciones tributarias de la institucion ante el Servicio de Rentas
Internas.

fi). - Elaborar las érdenes de pago previo a la revision y analisis de la documentacion
de respaldo.

0). - Emitir los comprobantes de retenciéon de conformidad a la normativa legal vigente

p). -Realizar y reportar la informacién financiera para el Ministerio de Economia y
Finanzas.

q).- Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a Contabilidad de
conformidad a la Norma de Control Interno 405 Administracion Financiera de la
Contraloria General del Estado.

r). - Las demas que le son asignadas a través de Resolucion Administrativa por la
Maxima Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes,
reglamentos y normativa vigente.

Articulo 40: - Subprocesos de la Gestion de Contabilidad:
Son subprocesos de la Gestion de Contabilidad los siguientes:
a). - Gestiéon de Registros Contables

a). - Gestion de Estados Financieros

Articulo 41: - Productos de la Gestion de Contabilidad:

oy

Qﬁ Calle 16 de abril 1-26 y Gonzalez Suarez
Teléfonos: (07) 2266-102 / 2267-453 RUC: 0160024610001
www.bomberosdesigsig.gob.ec
bomberosigsigi@hotmail.com

Pagina 43 de 63




CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SiGSIG
FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955
Son productos de la Gestion de Contabilidad los siguientes:
Gestion de Contabilidad:
PRODUCTOS:

a). - Control previo al devengado
b). - Estados financieros fisicos y digitales mensuales

¢). - Conciliacién contable de los bienes institucionales
d). - Ajustes y registros contables

e). - Declaraciones tributarias mensuales y anuales

f). - Organizacioén del sistema de contabilidad

g). - Integracién contable de las operaciones financieras
h). - Documentacién de respaldo y su archivo

i). - Oportunidad en el registro de las operaciones y presentacion de informacion
financiera.

j). - Conciliacién de los saldos de las cuentas

k). - Formularios y documentos

). - Arqueos sorpresivos de los valores de efectivo

m). - Analisis y confirmacién de saldos

n). - Declaracién de impuestos

). - Informe de gestion de la unidad

Articulo 42: - Presupuesto:

Mision del Puesto:

Programar el cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y metas
programadas en el Presupuesto inicial; y, preparar informes operativos para la
elaboracién y ejecucién presupuestaria y toma de decisiones de la institucion.

Responsable: - Contador

Funciones y Atribuciones de Presupuesto:
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Son funciones y atribuciones de Presupuesto las siguientes:

a). -Elaborar la Proforma de Presupuesto y las reformas en los plazos establecidos en
las disposiciones legales, en coordinacién con las demas areas de la institucion.

b). - Aplicar controles para asegurar que todas las etapas del ciclo presupuestario
cumplan con las disposiciones legales, que regulan las actividades del presupuesto.

c). -Asegurar la disponibilidad presupuestaria de fondos en las asignaciones
aprobadas.

d). - Ejecutar la reforma presupuestaria previa autorizacién de la maxima autoridad

e). -Realizar el control previo al compromiso antes de tomar decisiones que
comprometan los recursos de la institucion.

f). - Efectuar el control previo al devengado antes de la aceptaciéon de una obligacion o
transaccion financiera.

g). - Realizar el control de evaluacién en la ejecucién del presupuesto por resultados de
acuerdo con las normas establecidas.

h). - Realizar el control Presupuestario al compromiso y a lo ejecutado

i). - Analizar el comportamiento de las partidas presupuestarias

i). - Emitir certificaciones de la disponibilidad econémica y presupuestaria de la
existencia presente o futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones de
la institucion.

k).- Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a Presupuesto de
conformidad a las Normas de Control Interno 402 Administracién Financiera de la
Contraloria General del Estado.

). - Las demas que le son asignadas a través de Resolucidon Administrativa por la
Méaxima Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes,
reglamentos y normativa vigente.

Articulo 43: - Subprocesos de la Gestion de Presupuesto:

Son subprocesos de la Gestién de Presupuesto los siguientes:

a). - Responsabilidad de Control

b). - Control previo al compromiso

c). - Control previo al devengado

o f
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d). - Control de la evaluacion en la ejecucion presupuestaria por resultados
Articulo 44: - Productos de la Gestion de Presupuesto:

Son productos de la Gestién de Presupuesto los siguientes:

Gestion de Presupuesto:
PRODUCTOS:

a). - Proforma presupuestaria consolidada de ingresos y gastos

b). -Cédulas presupuestarias en las fases de: asignacion inicial, codificado,
comprometido y devengado.

c). - Reformas presupuestarias
d). - Traspasos presupuestarios
e). - Compromisos y certificaciones de disponibilidad presupuestaria y econdémica

f). - Evaluacion presupuestaria, informes periddicos, respecto a la ejecucion
presupuestaria.

g). - Liquidaciones y cierre presupuestario

h). - Informe de gestion de la unidad

GESTION ADMINISTRATIVA

Articulo 45: - Talento Humano:

Mision: - Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con los subsistemas de: planificacion del talento humano, reclutamiento y
seleccion, clasificacion y valoracién de puestos, formacion y capacitacion, evaluacién
del desempefio, administracion de personal y némina, Seguridad y Salud Ocupacional
y Desarrollo Institucional.

Responsable: - Analista de Talento Humano

Funciones y atribuciones del Analista de Talento Humano:

Son funciones y atribuciones del Analista de Talento Humano, las siguientes:

a). - Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por los organismos competentes, para

la gestion del talento humano, asi como, por las politicas y directrices establecidas
por el Jefe de Bomberos.
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b). - Planificar, organizar, dirigir y ejecutar el desarrollo del subsistema de planificacion,
clasificacion de puestos y perfiles, de acuerdo con las necesidades institucionales.

c). - Gestionar y administrar el sistema de remuneraciones e ingresos complementarios
para los servidores publicos de la institucion.

d). - Gestionar el reclutamiento, seleccion e induccién de personal

e). - Administrar el subsistema de capacitacion del personal y coordinar su ejecucioén con
el Jefe de Bomberos y/o su delegado.

f). - Mantener y entregar informacién actualizada del personal de la institucién

g). - Organizar, coordinar y dirigir la implementacion del sistema de gestion de calidad
en la entidad.

h). - Gestionar y ejecutar la evaluacion del desempefio del personal operativo y
administrativo conforme a la normativa vigente.

i). - Organizar y dirigir el sistema de seguridad socio laboral y salud ocupacional de la
institucion.

j). - Coordinar y dirigir la vigencia de los seguros de vida, accidentes y cauciones del
personal de la entidad.

k). - Organizar, coordinar y dirigir el sistema de desarrollo institucional

l). - Asesorar a las autoridades de la institucion en temas relacionados a la gestion del
talento humano y la normativa vigente.

m).-Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la
Coordinacién de Talento Humano para conocimiento y aprobacién del Jefe de
Bomberos.

n). -Administrar y elaborar todo el proceso del distributivo de remuneraciones,
considerado las retenciones al SRI, IESS, pensiones alimenticias y pago a terceros
(convenios firmados) relacionados con los roles mensuales de los servidores
publicos de la institucion.

fi). -Administrar y ejecutar todos los tramites relacionados con la Aseguradora
contratada para el personal por la institucion.

0). -Administrar y conceder los permisos de personal, mismos que seran autorizados
por el Jefe inmediato.

p). - Coordinar con el Jefe inmediato del remplazo del solicitante, personal que tiene que
cumplir con los requisitos y perfiles de acuerdo a la funcién a desempefiar.
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q). - Controlar y supervisar el registro de ingreso y salida del personal durante la jornada

de trabajo, a través de los medios respectivos.

r). - Elaborar el cuadro de vacaciones anuales del personal, considerando las

s).

t). -

necesidades del servidor y la institucion, para conocimiento y aprobacién del Jefe
de Bomberos.

- Actualizar en forma anual el libro de vida del personal operativo y administrativo de

la institucién, de conformidad con las disposiciones legales y normativa pertinente.

Elaborar los roles de pago mensuales y mas beneficios econémicos del personal
de la institucién.

u). - Planificar y ejecutar los concursos de méritos y oposicion de conformidad con la

Vv).-

normativa en vigencia.

Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a la Administracion de
Talento Humano de conformidad a la Norma de Control Interno 407 de la
Contraloria General del estado.

w).- Manejar las Plataformas del Ministerio de Trabajo, IESS, Contraloria General del

X).-

y)-

Estado, Consejo de la Judicatura y demas plataformas tecnologias que estén
inmersos a la administracion del talento humano.

Realizar el tramite correspondiente para la asignacion de viaticos del interior y
exterior de los servidores publicos de la institucién.

-Las demas que le son asignadas a través de Resolucion Administrativa por la

Maxima Autoridad y las establecidas en la Ley de Defensa Contra Incendios,
Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina del Cuerpo de
Bomberos del Pais, Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento, Resolucion Nro.
SGR-017-2023 de 01 de febrero de 2023, Resolucion Reformatoria a Varios
Articulos de la Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 14 de julio de 2023; y, Acuerdos
Ministeriales emitidos por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 46: - Subprocesos de la Gestion de Talento Humano:

Son subprocesos de la Gestién de Talento Humano los siguientes:

a).-
b).-

Gestion de Administracion del Sistema de Talento Humano

Gestion de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional

Articulo 47: - Productos de la Gestion de Talento Humano:

Son productos de la Gestién de Talento Humano los siguientes:
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Gestion del Sistema Técnico de Administracion de Talento Humano
PRODUCTOS:

a).- Elaboracion y actualizacién del proyecto de Estatuto Organico por Procesos
b).- Manual de clasificacion y valoraciéon de puestos y perfiles por competencias

c¢).- Ejecucion de auditorias de gestion, generacion de planes de accion e informes de
cumplimiento.

d).- Informe de evaluacion del desempefio

e).- Planificacién anual de personal

f).- Plan de Capacitacion

g).- Plan anual de vacaciones

h).- Vinculacién y desvinculacion de personal

i).- Acciones: nombramientos y movimientos de personal;

j).- Sustanciacién del proceso disciplinario

k).- Reporte de administracion de personal, asistencia, permisos, licencias
I).- Certificados laborales y de ingresos

m).- Némina de personal

n).- Distributivo de remuneraciones

fl).- Cargas sociales y aportes patronales y personales al IESS

0).- Tramites relacionados con la Aseguradora de los bienes de la institucion
p).- Uso y mantenimiento de los vehiculos de la institucién

Gestion de Seguridad Socio Laboral y Salud Ocupacional
PRODUCTOS:

a).- Propuestas de politicas, estrategias y planes de Seguridad y Salud Ocupacional
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b).- Plan de Salud Ocupacional: acciones preventivas de atencion médica,
odontolégica y ergonomia, examenes preocupaciones, ocupacionales y post-
ocupacionales, informes de intervencion social y psicolégica.

c).- Plan de Bienestar Social

d).- Plan de buenas practicas ambientales

e).- Salud preventiva

f).- Seguros de personal

g).- Informe de identificaciéon, acompafamiento de accidentes graves y aviso de
accidentes laborales.

h).- Auditorias e informes de cumplimiento y mantenimiento del sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Articulo 48: - Contratacion Publica:

Misiéon: - Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de
adquisiciones de la institucion, permitiendo desarrollar con eficiencia, efectividad y
economia, las acciones respectivas para fortalecer la gestion institucional, mediante la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios,
incluidos los de consultoria.

Responsable: - Analista de Contraccion Publica
Funciones y Atribuciones del Analista de Contratacién Publica:
Son atribuciones del Analista de Contratacién Publica, las siguientes:

a). - Verificar y manejar el sistema de Portal de Contratacion Publica en todos los
procesos de Contratacion Publica de acuerdo con los cronogramas establecidos,
de conformidad con las disposiciones legales y Resoluciones emitidas por el
SERCOP.

b). - Revisar documentos e informes preparatorios emitidos por las areas requirentes,
previo al inicio de las contrataciones a realizarse.

c). - coordinar con todas las areas los requerimientos de necesidades de contratacion de
forma oportuna y de conformidad con el POA y el presupuesto de la institucion.

d). -Emitir las certificaciones de procesos de Contratacion Publica y Catalogo
Electrénico.

e). - Elaborar los pliegos de Contratacion Pablica para la adquisicion de bienes, ejecucion
de obras y prestacién de servicios.
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f). - Publicar el Plan Anual de Contratacion -PAC-y sus reformas, previa autorizacion de
la maxima autoridad.

g). - Registrar los Contratos y Ordenes de Compra

h). -Reportar los procesos finalizados en el Portal de Contratacion Publica de
conformidad con la disposiciones legales y normativa en vigencia.

i).- Actuar como secretario/a en los diferentes procesos de contratacion de la etapa
precontractual.

i).- Elaborar todas las resoluciones y actos administrativos inherente en el ambito de la
contratacion publica para la autorizacion de la Maxima Autoridad.

k).- Elaborar los cuadros comparativos, estudios de mercado de adquisicion por infima
cuantia y de los demas procedimientos de Contratacion Publica.

I).- Orientar a la Maxima Autoridad y a los servidores publicos de la institucion en materia
de contratacion publica conforme la normativa legal vigente.

m).- Presentar informes periodicos a la Maxima Autoridad sobre la ejecucion del Plan
Anual de Contratacién para la toma de decisiones.

n).- Disponer y mantener toda la documentacion fisica y/o electrénica desde su inicio
hasta su finalizacion de los diferentes procesos de Contratacion Publica; y transferir
a los administradores de contrato y/u érdenes de compra la documentacién
pertinente del caso.

fi).- Coordinar y participar en el proceso de rendicién de cuentas de la institucion
establecido en la Constitucion de la Republica del Ecuador y demas leyes afines.

0).- Verificar que los proveedores no se encuentren inhabilitados para la celebracion de
contratos con el sector publico.

p).- Las demas que le son asignadas a través de Resolucién Administrativa por la
Maxima Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes,
reglamentos y normativa vigente.

Articulo 49: - Subprocesos de la Gestion de Contrataciéon Puablica:

Son subprocesos de la Gestion de Contratacién Publica los siguientes:

a).- Gestion Preparatoria

b).- Gestién Precontractual

c).- Gestion Contractual

A
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d).- Gestion Post contractual (Evaluacion)

Articulo 50: - Productos de la Gestion de Contratacion Publica:

Son productos de la Gestién de Contratacion Publica los siguientes:

Gestion Preparatoria: - Identificacion de Oportunidades para el Desarrollo
PRODUCTOS:

a).- Plan anual de Contrataciones -PAC- y sus reformas

b).- Certificacion Presupuestaria

Gestion Precontractual: - Garantia de Oportunidades para la Mejor Compra
Posible

PRODUCTOS:

a).- Responsabilidades en las actividades precontractuales

b).- Estudio de las necesidades de la entidad

c).- Estudios de mercado

d).- Definicion de los requisitos habilitantes

e).- Seleccion de Contratistas

f).- Responsabilidades adicionales

j).- Presentacion de ofertas

h).- Porcentaje de participacién ecuatoriana minima

i).- Informe que acompafia la resolucién de adjudicacion

Gestion Contractual: - Ejecucion e Implementacion Tipo de Garantias

a).- Todas las establecidas de conformidad con la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, Reglamento General; y, Resoluciones del Servicio
Nacional de Contrataciéon Publica.

Gestion Post Contractual (Evaluacion)

Y,
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a).- Cooperacion interinstitucional
Articulo 51: - Guardalmacén:

Misién: - Ejecutar, organizar, receptar, custodia y entrega de bienes adquiridos por la
institucion

Responsable: - Guardalmacén
Funciones y Atribuciones del Guardalmacén:
Son funciones y atribuciones del Guardalmacén, las siguientes:

a). -Realizar la recepcion, custodia y entrega de equipos, materiales, suministros,
insumos y demas bienes adquiridos por la institucion.

b). -Elaborar los comprobantes de ingreso, egreso, transferencia, devoluciones de
bienes y elaborar reportes.

c).- Elaborar las actas de entrega recepcién de equipos, materiales, insumos,
accesorios, suministros y demas bienes de la institucion.

d). - Codificar los bienes de propiedad de la institucion a través de stikers adhesivos
e). -Actualizar los inventarios de stocks maximos y minimos de existencias a su cargo.
f). - Elaborar los partes diarios del movimiento de bodega

g).- Elaborar y presentar los informes de los saldos de existencias, bienes sujetos a
control administrativo y activos fijos para la conciliacion con el area de contabilidad.

h). -Despachar los bienes, segun las requisiciones de materiales legalmente
autorizadas y anotar los movimientos en los registros computarizados
correspondientes.

i). - Mantener el registro de inventario permanente de los activos fijos, de las
existencias de bienes en general y reporta los movimientos periédicos de los
mismos.

j). - Realizar constataciones fisicas y presenta informes periédicos sobre el estado de
conservacion de los bienes y activos fijos en custodia.

k). - Elaborar informes del proceso de baja de los bienes institucionales conforme el
Reglamento para la Administracién, utilizacién, Manejo y Control de Bienes e
Inventario del Sector Publico.

=
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). - Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a Guardalmacén de
conformidad a la Norma de Control Interno 406 Administracién Financiera-
Administracion de Bienes de la Contraloria General del estado.

m).- Realizar y participar en las constataciones fisicas de las existencias, bienes sujetos
a control administrativo y activos fijos conjuntamente con la comision delegada para
el efecto.

n).- Elaborar los procedimientos para efectuar las constataciones fisicas anuales de los
bienes.

fi).- Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento para la
Administracion, utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventario del Sector
Publico.

0).- Controlar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo del parque
automotor, control de requerimiento de combustible, lubricantes, aceite y aditivos.

p).- Emitir 6rdenes de movilizacién dentro y fuera de la provincia excepto en atencion de
emergencias.

q).- Elaborar y presentar los informes de requerimientos para la contratacion de péliza
de seguro para salvaguardar los bienes de la institucion.

r).- Receptar los bienes que estan obsoletos y en desuso para su proceso de baja
respectiva.

s).- Mantener, conservar y custodiar los documentos de propiedad y de los movimientos
de todos los bienes de la institucién; asi como, también los archivos pasivos de las
diferentes areas de la institucién.

t).- Disponer y mantener actualizado el catastro de inventario de bienes institucionales

u).- Presentar los informes de requerimientos para la adquisicion de materiales,
suministros de oficina y aseo para dotar a las diferentes areas de la institucion.

v).- Custodiar y ser responsable de los bienes e inventario de la institucion que se
encuentran ingresados en bodega.

w).- Las demas que le son asignadas a través de Resolucion Administrativa por la
Maxima Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes,
reglamentos y normativa vigente.

Gestion de Guardalmacén:

PRODUCTOS:

a).- Almacenamiento y distribucion

¢ A4
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b).- Sistema de Registro

c).- Custodia

d).- Uso de los bienes de larga duracion

e).- Control de vehiculos oficiales

f).- Constatacion fisica de existencias de bienes de larga duracién

g).- Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto

h).- Venta de bienes y servicios

i).- Mantenimiento de bienes de larga duracion

Articulo 52: - Subprocesos de la Gestion Administrativa y Logistica:
Son subprocesos de la Gestion Administrativa y Logistica los siguientes:
a).- Gestion de Bienes y Almacenamiento

b).- Gestion de Servicios Generales

c).- Gestion de Mecanica

d).- Gestion de Documentacion y Archivo

Gestion de Bienes y Almacenamiento

PRODUCTOS:

a).- |dentificacion, registro, ingreso, almacenamiento y distribucion de bienes de larga
duracién, bienes de control, existencias y medicamentos.

b).- Movimiento de bienes, cambio de custodios en el sistema de control de bienes

c).- Toma de inventario, inspeccién y constatacion fisica de bienes de larga duracion,
bienes de control, existencias y medicamentos.

d).- Valorizacién de inventario
e).- Certificacion de disponibilidad y estado de bienes, existencias y medicamentos
f).- Informe de bienes, existencias y medicamentos en mal estado o desuso

g).- Baja de bienes, existencias y medicamentos en el sistema de control de bienes
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h).- Inventario de fichas técnicas de los bienes

Gestion de Servicios Generales

PRODUCTOS:

a).- Provision de servicios basicos

b).- Revisién y matriculacién de vehiculos

c).- Provisioén del servicio de abastecimiento de combustible

d).- Provision del servicio de limpieza de oficinas e instalaciones
e).- Provision del servicio de limpieza de desechos pre hospitalarios

h).- Provision del mantenimiento preventivo-correctivo de equipos excepto los
de atenciéon de emergencia, y bienes muebles institucionales.

i).- Gestion de cobertura de seguros generales
j).- Provision de servicios de recarga de extintores, oxigeno medicinal y aire comprimido.
k).- Servicio de valija de documentos y carga menor institucional

[).- Provisibn de pasajes aéreos nacionales e internacionales y seguros
correspondientes.

Gestion de Mecanica
PRODUCTOS:

a).- Mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos operativos vy
administrativos de la institucion.

b).- Inventario de fichas técnicas de vehiculos

c).- Hoja de vida de los vehiculos institucionales

d).- Inventario del estado de repuestos y accesorios

e).- Provisién de seguros de vehiculos

f).- Informes técnicos sobre el estado del parque automotor

g).- Provisién de talleres para el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automotor de la institucion.
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Gestion de Documentacién y Archivo
PRODUCTOS:

a).- Reporte de clasificacién, organizacion y depuracion del archivo corriente y
permanente.

b).- Almacenamiento de la documentacién

c).- Registro documental de ingresos y egresos
d).- Certificacion de los documentos

Articulo 53: - Secretaria:

Misién: - Organizar, Coordinar, Ejecutar y Supervisar todas las actividades de
administracién técnica de documentos y archivos. Asistir a los Niveles de Gestion
Estratégico y Directivo de la institucion, certificar los actos administrativos y normativos
expedidos por la entidad.

Responsable: - Secretaria
Funciones y Atribuciones de la Secretaria:
Son funciones y atribuciones de la Secretaria las siguientes:

a).- Elaborar por disposicion del Jefe de Bomberos el orden del dia de las sesiones del
Comité de Administracién y Planificacién y citar a sus miembros.

b).- Asistir y actuar como Secretaria en las sesiones del Comité de Administracion y
Planificacion; y, otras comisiones de la institucién.

c).- Dar fe de los actos, decisiones y resoluciones del Comité de Administracion y
Planificacién.

d).- Notificar con las convocatorias a sesion y con las decisiones del Comité de
Administracion y Planificacion a la persona natural o juridica que corresponda.

e).- Planificar, organizar, coordinar y controlar la Gestién de la Secretaria

f).- Vigilar el tramite oportuno de requerimientos al Comité de Administracion y
Planificacién, Comisiones y notificar los actos resolutivos de conformidad con la
normativa vigente.

g).- Controlar la administracién de los archivos documentales y electrénicos de los actos
resolutivos del Comité de Administracion y Planificacion.
n,
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h).- Disponer la entrega de las notificaciones de los actos resolutivos del Comité de
Administracion y Planificacién y Comisiones.

i).- Revisar la conformidad de los expedientes e informes, previo al conocimiento del
Comité de Administracion y Planificacion y Comisiones.

j).- Realizar el control y revision de las actas de resoluciones y acuerdos de las
Sesiones del Comité de Administracién y Planificacion.

k).- Presentar informes de gestion de la Secretaria General al Jefe de Bomberos
). - Llevar, legalizar y archivar la correspondencia de la institucion en forma clasificada

m).- Organizar la agenda de acuerdo con prioridades, concede y coordina las entrevistas
de las autoridades de la entidad.

n). - Preparar la informacion necesaria para reuniones de trabajo institucional

fi). -Realizar oficios, memorandos y otros documentos técnicos solicitados por
Autoridad competente.

0). -Atender a usuarios internos y externos que requieran dialogar con la Autoridad
institucional.

p). -Atender las llamadas telefonicas, las audiencias solicitadas por los servidores y
ciudadania, siempre se demostrara atencion respetuosa, cortes y amable.

q). -Comunicar a las areas correspondientes la informacion pertinente; asi como, las
resoluciones tomadas por la maxima autoridad y el Comité de Administracion y
Planificacién, para su conocimiento y cumplimiento, segun el caso.

r). - Receptar y transcribir las actas de las sesiones del Comité de Administracion y
Planificacién de la institucion.

s). - Custodiar los libros de actas de las sesiones del Comité de Administracion y
Planificacién de la institucion.

t). - Mantener y responder por la documentacion reservada y confidencial
u). - Extender las certificaciones respectivas que se soliciten previa autorizacion superior

v).- Coordinar y supervisar la logistica de los eventos sociales y conmemorativos de la
institucion bomberil.

x). - Las demas que sean asignadas en el ambito de su competencia, por el Comité de
Administracion y Planificacion; y, Jefe de Bomberos, de conformidad a las leyes,
reglamentos; y, mas normativa en vigencia.

|
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Articulo 54: - Subprocesos de la Gestion de Secretaria:

Son subprocesos de la Gestion de Secretaria los siguientes:

a). - Gestion de Administracién de Documentacion

b). - Gestion de Entrega y Recepcién de Documentacion

c). - Gestion de Archivo de Documentacion

Articulo 55: - Productos de Gestion de Secretaria:

Son productos de la Gestion de Secretaria los siguientes:
PRODUCTOS:

a). - Reportes de documentacién tramitada y archivada

b). - Convocatorias, ordenanzas, notificaciones, actas y resoluciones
c). - Reportes de certificaciones

d). - Guia de acciones de requerimientos internos y externos

e). - Agendas y documentos de sesiones del Comité de Administracion y Planificacion
f). - Notificaciones e invitaciones a sesiones a los Miembros

g). - Actas de sesiones del Comité de Administracion y Planificacion
h). - Secuencia cronoldgica de la documentacion

i). - Constancia de Entrega y Recepcion de la documentacion

j). -Mantener archivos fisicos y digitales de la documentacion

k). - Cumplimiento cabal de las actividades asignadas

). - Determina procedimientos para la administracién de la documentacién interna y
externa.

m).- Certifica copias simples de la documentacion de acuerdo con los requerimientos
autorizados.

n). - Archiva las leyes, reglamentos, ordenanzas y normativa vigente

AZIIAY-E
f). - Reporte de reclamos y denuncias institucionales y de la ciudadania

e
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0). -Ingreso al Sistema de Gestion Documental -Quipux- de la instituciéon bomberil

Articulo 56: - Auxiliar de Servicios:

Misién: - Cuidar, proteger y resguardar los bienes de la institucién, realizar la limpieza,
conservacion y mantenimiento de las instalaciones del Cuerpo de Bomberos Voluntarios
del Sigsig, asi como, efectuar labores de mensajeria interna y externa.

Responsable: - Auxiliar de Servicios

Funciones y Atribuciones del Auxiliar de Servicios:

Son funciones y atribuciones del Auxiliar de Servicios las siguientes:

a). - Proporcionar informacién correcta al publico

b). - Efectuar la limpieza de la estacion

c). - Cumplir funciones de mensajeria

d). - Apoyar en las actividades de la Jefatura de Bomberos y el Departamento de
Tesoreria.

e). - Efectuar los depédsitos de la recoleccién de los permisos de funcionamiento en el
Banco local autorizado.

f). - Colaborar en la logistica de las diferentes actividades que efectla la institucién

g). - Acudir y participar en las capacitaciones, simulacros y movilizaciones que realice
la Institucion.

h). - Las demas funciones que, con relacion a la naturaleza de su cargo, le asigne el
Jefe de Bomberos.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: - Luego de la aprobacion del Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos, cada departamento, unidad y area del Cuerpo de Bomberos Voluntarios
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del Sigsig, tendra que, con los productos y servicios establecidos en este documento,
para lo cual, el Comité de Administracién y Planificacién de la institucion, dispondra las
acciones administrativas necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Segunda: - Las unidades administrativas, respetaran la linea jerarquica de autoridad
que este Estatuto determina; asi como, mantendran en forma permanente, los niveles
de coordinacién que aseguren la participacion y el trabajo en equipo para el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Tercera: - Toda disposiciéon, delegaciéon de funciones o atribuciones, que no se
contemplan en este Estatuto y por necesidad de la institucion, se efectuaran a través
de Resolucion Administrativa, emitida por el Jefe de Bomberos o su delegado.

Cuarta: - Es responsabilidad de los departamentos y/o areas, generar, aprobar y
mantener, actualizado el distributivo de personal a su cargo, asi como, determinar las
necesidades de personal y gestionar su requerimiento, de ser necesario.

Quinta: - Es responsabilidad de los departamentos y/o areas, cumplir y hacer cumplir
las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, politicas, disposiciones legales y resoluciones
emitidas por el Jefe de Bomberos.

Sexta: - Los departamentos y/o areas, identificaran las necesidades de capacitacion,
evaluacion y certificacion del personal, y coordinaran con la Unidad Administrativa de
Talento Humano, la incorporacion en el Plan Anual de Capacitacién de la institucion.

Séptima: - Por presentarse una diferencia de grados dentro de la estructura que
determina el Cddigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, con respecto a la Ley de Defensa Contra Incendios, con el propésito de tener
una piramide de mando con ejecucion operativa, aplicable en el Cuerpo de Bomberos
Voluntarios del Sigsig, se respetara el grado obtenido por Unica vez sin perjuicio a que
no se ajuste con los perfiles que determina el Ministerio de Trabajo, es decir, el sistema
de homologacién de grados, para el personal operativo, esta de conformidad con el
articulo 280 del Cdédigo Orgénico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 01 de febrero de 2023; y, Resolucion
Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 14 de julio de
2023.

Octava: - La estructura esta técnica y legalmente justificada de conformidad al personal
que dispone y guarda relacién con la naturaleza de la institucién, de conformidad con lo
establecido en el Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento, Resoluciéon Nro. SGR-017-
2023 de 01 de febrero de 2023; y, Resolucion Reformatoria a Varios Articulos de la
Resolucién Nro. SGR-017-2023 de 14 de julio de 2023.

Novena: - Es importante que los procesos de ascenso se den Unicamente cuando la
maxima autoridad apruebe los planes de crecimiento institucional y estén debidamente
justificados.
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Décima: - Los procesos de ascenso sera a través de Concurso de Méritos y Oposicion,
para lo cual se considerara los afios de permanencia de los grados en la carrera del
personal bomberil alcanzado, luego del acto administrativo de |la autoridad nominadora
realizado al 17 de diciembre de 2017, fecha en la que entré en aplicacion Caodigo
Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, hasta la fecha de
homologacién, con la finalidad de permitir que el personal de bomberos, pueda participar
en el referido concurso, por el principio de equidad y justicia, y dar cumplimiento a la
Disposicion Transitoria Primera de este Cddigo, que establece el sentido mas favorable
para las y los servidores de las entidades de seguridad.

Décima Primera: - Para el proceso de ascenso no es suficiente el tiempo de servicio,
sino que se debe cumplir con requisitos y perfiles adicionales determinados para cada
grado, por tanto, el tiempo de servicio no es una obligacion clara, expresa y exigible,
es indispensable la plena comprobacion de la capacidad profesional, de ahi que, no es
obligacién ascender a sus miembros Unicamente por el solo hecho de haber
transcurrido el tiempo de servicio, sino que adicionalmente se debe superar pruebas
de distinta indole previstas como parte del proceso de ascenso.

Décima Segunda: - Las servidoras y servidores de la institucion tienen la obligacién de
sujetarse a la Estructura Organica por Procesos con el propésito de dar funcionalidad
de garantizar una gestion eficaz, eficiente y econdmica. De igual forma observar en el
cumplimiento de sus deberes los principios establecidos en este instrumento y demas
normativa conexa.

Décima Tercera: - El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, debera establecer
una planificacion y una priorizacion de recursos, que permita la implementacién y
evaluacion anual de la presente Estructura y Estatuto de Gestion Organizacional por
Procesos.

Décima Cuarta: - El Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, es una entidad
adscrita al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Sigsig, y se rige
por sus propias disposiciones legales.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: - Encarguese de la comunicacion del presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos a la Unidad de Talento Humano, informar a las diferentes
areas de la institucion y al personal administrativo y operativo, a través de los medios
institucionales, respecto a la vision global y particular del esquema organizacional, en
un plazo no mayor a 40 dias desde |la expedicién del presente documento. Socializacién
que debe constar también en la pagina Web de la entidad.

Segunda: - Impleméntese la actual Estructura y Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, de

conformidad al plan integral que presente la Unidad de Talento Humano, considerando
Jf /

\
&) Calle 16 de abril 1-26 y Gonzéalez Suarez
Teléfonos: (07) 2266-102 / 2267-453 RUC: 0160024610001
www.bomberosdesigsig.gob.ec
bomberosigsig@hotmail.com

Péagina 62 de 63



CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL SIGSIG
FUNDADO EL 19 DE AGOSTO DE 1955
los componentes de recursos, responsables y tiempos. Plan que sera presentado en un
plazo maximo de 40 dias, después de que la estructura y estatuto organico hayan sido
presentados al Jefe de Bomberos.

Tercera: - A partir de la aprobacién del presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, cada
unidad administrativa debera cumplir con los productos y servicios establecidos, ante lo
cual el Jefe de Bomberos, debera tomar las medidas administrativas necesarias para el
cumplimiento de lo previsto en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Cuarta: - En todo lo no previsto en el presente Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos, se estara a lo dispuesto en el Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, Ley de Defensa Contra, Ley
Organica del Servicio Pablico, su Reglamento, Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 01
de febrero de 2023, Resolucién Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucion Nro.
SGR-017-2023 de 14 de julio de 2023; y, demas disposiciones legales y normativa en
vigencia. )
DISPOSICION DEROGATORIA

Unica: - Deréguese el Estatuto Orgénico Funcional por Procesos del Cuerpo de
Bomberos Voluntarios del Sigsig, expedido el 29 de enero de 2019; y, las demas
disposiciones que contravengan al presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos.

DISPOSICION FINAL
Unica: - El presente Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del

Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Sigsig, entrara en vigencia a partir del 01 de enero
del 2024.

comuniou/ Y PUBL{QUESE:

Unica: - El presente Estatuto Organico por Procesos del Cuerpo de Bomberos
Voluntarios del Sigsig, entrara en vigencia a partir del 01 de enero del 2024.

.Crnl. (B) Lcdo. Hugo Astudillo Torres Lcd eon ™ 2}
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Planificacion del Cuerpo de Bomberos- Voluntarios de Sesion Extraordinaria
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