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PARTE |

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPLINA DELRR{EDE BOMBEROS DE
LA CIUDAD DECARIAMANGA

.  CONSIDERANDO:

Que, EI 19 deabril de 1979 se crea de la Ley de Defensa Contra Incendiosonforme
a lo expuestosu Articulo 12.- En las cabeceras cantonales podran organizarse
cuerpos de bomberos segun las circunstancias y necesidades, con sujecién a esta
Ley y sus reglamentos.

Que, mediante acuerdo Ministerial N°2377 de fecha 7 de octubre de 1986, publicado
en el Registro oficial N°519 del 05 de febrero de 1987, se cred el Cuerpo de
Bomberos de la ciudad de Cariamanga.

Que, EI Cdédigo Orgéanico de Organizacion Territorial Autonofa y Descentralizacion
(COOTAD) publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 303 del 19 de
Octubre del 2010, en el articulo 140 que habla sobre el Ejercicio de la
competencia de gestién de riesgosAT OO0 DAOOA DAOOET AT OA 1 Al
cuerpos de lmmberos del pais seran considerados como entidades adscritas a los
gobiernos autonomos descentralizados municipales, quienes funcionaran con
autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, observando
la ley especial y normativas vigented 1 AO NOA AOOAOUT OOEAOQI 08
establece como base legal fundamental la Ley de defensa Coinitreendios y su
reglamento.

Que, el Doctor Pablo Romero Quezada Subsecretario de Bienestar Social mediante
Acuerdo Ministerial No. 3535 del 18 de gsgtiembre del 2001, transfiere a la
Municipalidad de la ciudadCalvas, las potestades, atribuciones y recursos del
Cuerpo de Bomberos de la ciudad Cariamanga; Bor sus atribuciones
constitucionales y legales,

Que, el 27 de julio del afio 2005 elllustre Municipio de Calvas expidela Ordenanza
de Integracion al gobie rno local y funcionamiento del Cuerpo de B omberos
de la ciudad de Cariamanga, asumido por la municipalidad de conformidad
con el proceso de descentralizacion , de acuerdo al Coédigo Orgaco de
Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizaciéon

Que, el Cuerpo De Bomberos de la ciudad d€ariamanga, es una Institucion técnica,
parte del sistema de seguridadde la ciudad Calvas, con autonomia
adminis trativa, financiera, presupuestaria y operativa , como lo establece el
establece el péarrafo tercero del Art. 140 del COOTAD integrada a la
Municipalidad de Calvas por el proceso de descentralizacion, encargada de la
prevencion y combate de incendios y desastresaturales y para la defensa y
rescate de las personas y bienes afectados o en riesgo por tales contingencias.




Que, el Cuerpo de Bomberos de la ciudad de Cariamangauna Institucién de derecho

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

publico que consta en el Catastro de Entidades y Organismoal &ector Publico
Ecuatoriano, Cédigo 041, segun consta del Suplemento del Registro Oficial Nro.
322, publicado el 22 de mayo de 1998 que para su organizacién y funcionamiento
se subordinara a las leyes vigentes en el pais, esta Ordenanza y los Reglamentos
gue se dictaren con posterioridad.

el Cuerpo de Bomberos de la ciudad de Cariamanganton Calvas, establecera

su propia estructura de personal administrativo, de tropa y de mandos, segun
sus necesidades institucionales.de conformidad con la ORDENANZA DE
INTEGRACION AL GOBIERNO LOCAL Y FUNCIONAMIENTO DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE LA CIUDAD DE CARIAMANGA, ASUMIDO POR LA
MUNICIPALIDAD POR EL PROCESO DE DESCENTRALIZACIQN fue
discutida en dos debates, verificados en las sesiones ordinarias llevada cabo

los dias miércoles 06 y martes 26 de julio del afilo dos mil cincaprobaday
sancionada favorablementesiguiendo el tramite pertinente establecido en la Ley

y que la misma guarda conformidad con lo que establece la Constitucion Politica
de la Repwlica del Ecuador y la Ley Orgénica de Régimen Municipal

el Cuepo de Bomberosde la ciudadde Cariamangamotivado enla necesidad de
adecuar la Estructura Organica Funcional y Ocupacional, a las nuevas realidades
y en cumplimiento de las normas vigentes, debedisponer de una nueva
Estructura Organica por Procesosgjue cuente con una estructurarganizacional
alineada estratégicamentecon la misién,con vision corporativa y técnica que
responda a las demandas actuales yadernas y permita el cumplimiento de la
mision sefialada en su Ley y Ordenanzas Municipales que garantice el
cumplimiento de losobjetivos de la Institucién para brindar un servicio integral

y de calidad, tanto para los clientes internos como externos, quedunde en
beneficio de la comunidad.

es necesario ajustar el disefio de la Estructura Organizacional del Cuerpo de
Bomberos de la ciudadCariamangay su Estatuto Organico por Procesos a los
lineamientos determinados por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector PUblg8ENRESmediante la
Norma Técnica de disefio de Reglamentos o Estatutos Organicobre Gestion
Organizacional, promulgada con Resolucion SENRES No. 046, publicada en el
Registro Oficial No. 251 de 17 de Abril del 2006.

conforme con lo establecido en el Articulo 260 de las Normas pertinentes a la
Constitucién de la Republica de Ecuador, El ejercicio de las competencias
exclusivas no excluira el ejercicio concurrente de la gestion en la prestacién de
servicios publicos y actividades de colaboraciéon y complementariedad entre los
distintos niveles de gobierno.

de conformidad con lo establecido en el Articulo 389, inciso 2, de la Constitucion
de la Republica del Ecuador EI Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de
Riesgo estd compuesto por las Unidades de gestion de riesgo de todas las
instituciones publicas y privadasen los ambitos local, regional y nacional. El
estado ejercera la rectoria a través del organismo técnico establecido en la Ley.

de conformidad con lo establecido en el Articulo 390 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador Los riesgos se g&ionardn bajo el principio de




descentralizacién subsidiaria, que implicard la responsabilidad directa de las
instituciones dentro de su dmbito geografico. Cuando sus capacidades para la
gestion del riesgo sean insuficientes, las instancias de mayor ambitoritorial y
mayor capacidad técnica y financiera brindaran el apoyo necesario con respeto a
su autoridad en el territorio y sin relevarlos de su responsabilidad.

Que, de conformidad al articulo 34 de la Ley de Seguridad Publica y del Estado la
coordinacion en caso de desastres naturales le corresponde al organismo
responsable de la Defensa Civil que para su efecto es la Secretaria Nacional de
Gestion de Riesgos, conforme lo establece al Decreto 1046

Que, de conformidad con lo expuesto en elArticulo 13 de la LEY DE DEFENSA
CONTRA INCENDIOS. Integran los cuerpos de bomberos: los bomberos
voluntarios, los rentados y los conscriptos, y el personal técnico, administrativo y
de servicios.

Que, Con fecha 13 de junio del 2012, se da a conocer eesi®n ordinaria a los
Miembros del Consejo de Administracion y Disciplina la contratacién para la
elaboracion del Estatuto y Manual de funciones para el Cuerpo de Bomberos de
Cariamanga, bajo informe N° PCBC006 del 13 de julio del 2012.Con fecha 29
de agosto del 2012, el Subteniente B César Augusto Ludefia Sanchez, en calidad
de Comandante- Jefe del Cuerpo de Bomberos de Cariamanga, solicita a la Ing.
Lenny Elizabeth Torres, emita certificacibn Presupuestaria para proceder con la
contratacion. Mediante Resolucion de inicio N° PR2012-0005, la méaxima
autoridad resuelve la contratacion de la consultoria a la EMPRESA KENNEDY
CONSULTORA CONKENNEDY CIA. LTiv&umentosque regiran a partir de la
fecha de su aprobacién.

En uso de sus facultades legales.

ACUERDA:

Emitir el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
DEL CUERPO DE BOMBER@& LA CIUDAD DECARIAMANGA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 1.- Estructura Organizacional. - En contraste con la tradicional Estructura
Organica Funcional que organiza una institucion publica sobre la base de funciones o
actividades, el Cuerpo de Bomberos de Cariamanga adopta una Estructura Orgéanica por
Procesos, en sujecion a lo que dispone lafha Técnica legal, con la finalidad de por un
lado, transparentar los resultados esperados de las funciones de sus &reas
organizacionales que constituyen los productos y/o servicios que generan; y, por otro
lado, integrar en una misma area organizaciona proceso interno todas las actividades
relacionadas con los diferentes productos y/o servicios institucionales, con la finalidad
de evitar réplicas, racionalizar costos y tornar la organizacion mas eficiente y eficaz. La
estructura organizacional del Cugpo de Bomberos de Cairamanga se alinea con su
mision, vision, valores y objetivos estratégicos, sustentada en las normativas vigentes;




en sus Reglamentos; en la filosofia de productos y procesos como instrumentos de
gestién compatibles con la demanda y safaccion de los clientes internos y externos,
realizados con eficiencia y eficacia, basado en el mejoramiento contintio de los procesos
con el objetivo de asegurar su ordenamiento organico interno.

Art. 2.- Procesos.- Las areas organizacionales a cargo de los procesos del Cuerpo de
Bomberos de Cariamanga se ordenan y clasifican en funciéon de su valor agregado o
grado de contribucién al cumplimiento de la misién institucional. Las areas
organizacionales gestionan process integrales, y cada proceso institucional desarrollan
funciones o actividades interrelacionadas tendientes a transformar insumos en los
productos y/o servicios finales para usuarios externos o internos de la Institucién; los
productos y/o servicios finales primarios son los que cubren las expectativas y
demandas de los usuarios externos de la organizacién, y su competencia reside en las
areas organizacionales que gestionan los procesos agregadores de valor que constituyen
la estructura principal del Cuerp de Bomberos de Cariamanga; mientras que los
productos y/o servicios finales secundarios son los que satisfacen los requerimientos de
los usuarios internos de la Institucion, y su preparacién corre a cargo de las areas
organizacionales que desarrollan loprocesos responsables del funcionamiento interno
de la Entidad que son: &reas organizacionales responsables de los procesos
Gobernantes; areas organizacionales que desarrollan los procesos Habilitantes de
Asesoria y areas organizacionales que gestionanslgrocesos Habilitantes de Apoyo
Logistico. La tecno estructura o estructura técnica, estarencaminados a generar
productos y servicios deasesoria yapoyo logistico para producir el portafolio de
productos y servicios institucionales demandados por losrpcesos gobernantes, por los
Agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion institucional.

DE LA MISION, VISION, FINES Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Art. 3.-Mision.- O# | 1c@niufia organizacion interna eficiente dotados con tecnologia
y servicios compatibles para salvar vidagjecutando acciones oportunas y eficientes
utilizando normas y protocolos en la lucha contra el fuego, rescate y salvamento, casos
de emergencias pordesastres naturaleso producidas por el ser humano, con personal
altamente calificado que protejaa la sociedacton profesionalismo y valentia.

Art. 4.- Vision.- © Ser la Institucion lider en salvaguardar la vida y los bienes de la
comunidad, actuandocon efectividad y eficacia en la prevencion y atencion de conatos
de incendios, emergencias, desastres naturales o producidas por el ser humano,
utilizando los mejores equipos instrumentos y tecnologia adecuada con personal
operativo y administrativo capacitado en labores técnicas y humanas para alcanzar
maximos niveles de ejecucion y operacién

Art. 5.- Finalidad. - Este Documento permitira regular el funcionamiento técnico
interno, propio de la Institucion para el cumplimiento de su deber. Aqui se detaltanto
su composicién, como sus politicas, normagbjetivosy fines de cada uno de los
integrantes en sus labores diarias en surisdiccionde acuerdo a lo establecido en la Ley
de Defensa Contra Incendios, el Cdédigo Organico de Ordenamiento Territgria
Autonomia y Descentralizacion, Ordenanzas Municipales y deméas Normas vigentes.

Art. 6.- Objetivos Institucionales: Garantizar a los usuarios y ciudadania en general la
prestacion de los servicios técnicos en las areas de prevenciéon de incendios, rescate,




emergencias y defensa de bienes y personas en condiciones Optimas dentro de su
jurisdiccion:

9 Desarrollar todas las actividades de manera oportuna, demostrando
eficiencia y eficacia con alto nivel de calidad y seguridad.

M Contribuir al fortalecimiento institucional, a través de la autonomia de
gestion, con el fin de administrar el sistema de siniestros
adecuadamente.

Art. 7.- Objetivos estratégicos. -

a. Ser un modelo de gestion publica eficaz, eficiente y efectivo que coadyuve al
desarrollo sostenido de la Instituciébn con una adecuada planificacion.

b. Establecer politicas, regulaciones y lineamientos estratégicos queos
permitan el fortalecimieno intitucional para consolidar la estructura interna.

c. Promover procesos interinstitucionales de construccion participativa para
generar las bases de un sistema de educacion y cultura de prevencion en la
comunidad.

d. Coordinar los programas de tecnificacion a fin de mejorar el nivel de
respuesta.

e. Capacitacion continua al personal de la Institucibn en temas de
procedimientos y protocolos con standares internacionales.

f. Informar anualmente al Consejo Cantonal, de las actividadegsarrolladas
como de las necesidades del presupuesto.

g. Organizar un calendario semestral de cursos, seminarios, etc. Para los
funcionarios de la Institucion.

h. Mejorar los sistemas de comunicacidon y coordinacién con Instituciones
involucradas en los lamados de auxilio y emergencia de la comunidad.

i. Desarrollar a mediano plazo un Plan de auto gestion que nos permita
obtener mayores recursos para el cumplimiento de nuestro deber y
objetivos de la Institucién.




IV. MODELO DE GESTIONEJES INSTITUCIONALES, OBJETIVESTRATEGICOS,
PRINCIPIOS RECTORENUESTRO MODO DE SER

Art. 8.- Ejesinstitucionales que rigen el modelo de gestion:

ADMINISTRACION DE
SERVICIO A LA
COLECTIVIDAD

VALORES
HUMANISTA
SOLIDARIA

EJES QUE RIGEN

NUESTRO e
MODELO DE EFICIENTE

GESTION

PLANIFICADA
PARTICIPATIVA
PROTECTORA

PREVENTIVA
INCLUYENTE
CAPACITADA

a. El Cuerpo de Bomberos de Cariamanga con una administracion de servicio
a la colectividad: Que interactie con la sociedad en base a un nuevo modelo de
gestion planificado, descentralizadoy participativo, que cubra todas las
actividades comprometidasen su Misidny responsabilidades

b. EI Cuerpo de Bomberos de Cariamanga con valores, humanista, solidaria y
oportuna: Que promueva el ejercicio de los derechos humanos y la practica de
valores, que defienda la integridad, el respeto y conservacion de la naturaleza y
gue actle con valentia demanera eficiente y oportuna en la atencién de
emergencias.

c. El Cuerpo de Bomberos de Cariamanga ordenada disciplinada y eficiente:
Con una Institucién que promueva el orden integral, equitativo y sostenible; que
consiga liderazgo con valor y disciplina ao profesionales en vigilia
comprometidos a demostrar su eficacia y eficiencia en el uso de los protocolos.




d. El Cuerpo de Bomberos de Cariamanga con una planifica cién participativa
y Protectora : Que ejecute una politicgplanificada, participativa y protectora de
los bienes de la comunidadgon alianzas interinstitucionales y con otras fuerzas
de socorro de acuerdo a sus necesidades.

e. El Cuerpo de Bomberos de Cariamanga preventiva, incluyente, capacitada :
Queincluya a las instancias de gobierno y actores de la sociedawn campafias de
prevencion, que promueva la educacién preventivaon personal capacitadcen
el marco de apoyo a la iniciativa que fomente la seguridad y buen vivir.

Art. 9.- Principios rectores: el Cuerpo de Bomberos de Cariamanga sustentara su
desarrollo priorizando al Talento Humano basado en los siguientes principios rectores y

Valores:

responsabilidad Honradez
compaferismo Trabajo en Equipo
lealtad Disciplina
obediencia Patriotismo
firmeza Valentia
subordinacién Respeto
abnegacion Compromiso
liderazgo Transparencia
solidaridad Integridad

Art. 10.- Nuestro Modo de ser.-

1.

Comparierismo y respete. Los funcionarios del Cuerpo de Bomberos de la
ciudad Gariamanga respetamos a todos y cada uno de las compafieras y
comparieros de la institucién, cumpliendo con nuestros deberes y derechos.
Integraciéon y comunicacion: Los funcionarios del Cuerpo d&8omberos de la
ciudad Cariamangarabajamos en equipo y hos comunicamaasertivamente,

es decir de forma directa, honesta, pertinente, fundamentada y adecuada.
Los canales de comunicacién seran los necesarios para apoyar la gestion de
todos en la Institucion.

Institucionalidad y consistencia: Los funcionarios del Cuerpo déBomberos
de la ciudad @riamanga realizamos nuestras labores para beneficio de
nuestra Comunidad y de la Institucién, evitando realizar acciones de interés
individual. Se respetaran los procesos anteriores pero se buscara mejorarlos
continuamente de acuedo a las nuevas directrices.

Enfoque hacia resultados y sostenibilidad En el Cuerpo de Bomberos no se
castiga el error involuntario, se castiga la inaccion. El error y las buenas
practicas serdn fuentes de aprendizaje y mejoramiento continuo de la
gestion.




V. FUNCIONES EXCLUSIVAS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CARIAMANGA

Art. 11 .- Funciones.- Son funcionesexclusivasdel Cuerpo de Bomberos de la ciudad de
Cariamanga las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos, en&hbito de su
competencia;

b) Prevenir y proteger a las personas y bienes de la accion destructiva del fuego y otros
desastres;

c) Desarrollar acciones de salvamento, evacuacion y rescate en cualquier contingencia
gue se presentare en el Cantén o ante rlquerimiento pertinente en el ambito regional,
nacional o internacional, que lo amerite;

d) Brindar atencion pre hospitalaria en casos de emergencia y socorro en catastrofes y
siniestros;

e) Formular y ejecutar proyectos que fortalezcan su desarrollmstitucional y el sistema
integral de emergencias ciudadanas en la ciudad de Cariamanga y el Cantén Calvas;

f) Fortalecer y potenciar el movimiento del voluntariado para el cumplimiento de sus
fines;

g) Brindar orientacion y asesoramiento a otras entidadg locales, nacionales e
internacionales en las materias de su conocimiento, mediante convenios de colaboracion
0 contratos de beneficio reciproco;

h) Desarrollar propuestas y acciones de promocién de la seguridad ciudadana,
participar en la planificacibny toma de decisiones en el &mbito de su especialidad, su
difusién social e institucional y la capacitacién de los recursos humanos para enfrentar
las emergencias;

i) Todas las demas funciones que le sean atribuidas para el fiel cumplimiento de sus
funciones.

VI.  PROCESOS ALINEADOS CON LA MISION

Art. 13.- Procesos alineados con su misién. - La articulacién de las distintas areas
organizacionales responsables del desenvolvimiento de los procesos institucionales,
conforman la estructura organizacional ypara un mejor funcionamiento delCuerpo de
Bomberos de Cariamangae estructura su funcionamiento agrupando las actividades
esenciales de cada departamento en:

Los procesos gobernantes Cumbre Estratégica: estdn encargados de la emision de
directrices, politicas, planes estratégicos y la expedicion de normas y procedimientos
para una adecuada gestion de la institucion.

Los procesos Agregadores de valor o misionales : Linea Media generan, administran y
controlan el portafolio de productos y servicios destiados a usuarios externos y
permiten cumplir con la misién institucional y los objetivos estratégicos; en tal sentido,
constituyen la razén de ser de la institucion.

Los procesos habilitantes : Nucleo Operativo clasificados en procesos de asesoria y
procescs de apoyo (tecno estructura o estructura técnica), est@ncaminados a generar
productos y servicios de asesoria y apoyo logistico para producir el portafolio de
productos y servicios institucionales demandados por los procesos gobernantes, por los
Agregalores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion institucional.
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VII.

PUESTOS DIRECTIVOS
Art. 14 . Puestos directivos. -

Los puestos directivos establecidos en este Estatuto Organico de Gestidon Organizacional
por Procesos dé Cuerpo de Bomberos de CARIAMANGAon: El Consejo de
administracion; El Jefe de Bomberos; El Segundo Jefe; y, La plana mayor.

Art. 15. Responsabilidades del Consejo de Administracion y Disciplina. -

a) Velar por la correcta aplicacion de las leyesrdenanzas y reglamentos vigentes;

b) Presentar al Alcalde del llustre Municipio de Calvas, en caso de existir vacante una
terna de oficiales activos, de mayor jerarquia y antiglledad como candidatos para ocupar
la primera Jefatura, candidatos que deben wair los requisitos para ser Primer Jefe de
conformidad con lo regulado por la Ley de Defensa contra Incendios y su Reglamento.

c) Vigilar la gestion administrativa y econémica de la Institucién.

d) Presentar el presupuesto para la aprobacion por parteal Concejo Cantonal de
Calvas, hasta el treinta de noviembrele cada afio.

e) Resolver las acciones disciplinarias correspondientes.

f) Autorizar las erogaciones econémicas de acuerdo al Reglamento expedido para el
efecto.

g) Desarrollar proyectos de Odenanzas para la determinacion de tasas por los servicios
que preste.

h) Las demas que determinen las Leyes y Reglamentos

Art. 16. DE LA ESTRUCTURA.

De conformidad con el Art. 4 de I@RDENANZA DE INTEGRACION AL GOBIERNO LOCAL

Y FUNCIONAMIENTO DEL CUERPO DE BOMBEROS DE LA CIUDAD DE CARIAMANGA. El
Cuerpo de Bomberos de la ciudad de Cariamanga, cantén Calvas, establecera su propia
estructura de personal administrativo, de tropa y de mandos, segun sus necesidades
institucionales. Establecera de la mis@a forma, un sistema de escalafén y ascensos, de
acuerdo al orden jerarquico siguiente:

1. OFICIALES:
a.- SUPERIORES.
Coronel,
Teniente Coronel y
Mayor.
b.- INFERIORES.
Capitan,
Teniente y
Subteniente.
2. CLASES:
Suboficial,
Sargento y
Cabo.
3.-TROPA:-
Raso.

11



El personal administrativo, técnico y de servicios, tendran el reconocimiento de acuerdo
a la Ley pertinente, sin perjuicio del grado que se le asigne en la escala jerarquica.

VIILI.

Art.

final.

ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A IMISION ORGANIZACIONAL

17.- Estructura Bésica Alineada a laMision Organizaciona comprende los
siguientes nivelespara llevar a cabo la labor colectiva para la consecucion del objetivo

NIVELES:

a. Cumbre estratégica: como su nombre lo indica son loencargados de
direccionar toda la organizacion a la consecucion de sus adjetivos
apegandose a la normativa interng demas relacionadas

b. Linea media: se trata de los mandos que se encuentran entre la cumbre
estratégica y el nivel operativo, estaonformado por losJefes

c. Staff de apoyo/ Personal de Apoyo: Todas las unidades que agregan valor o
servicio indirecto al resto de la organizacion sin formar parte de ella.

d. Ndcleo Operativo / Nivel de Gestion y Ejecucion: So los que ejecutan
materialmente los procesos de Entradas para generar Salida®n valor
agregado erntodos los productos o servicios comprometidos con su mision

e. Tecno estructura / Estructura Técnica: esta constituida por los expertos
dedicados a la estadarizacién del trabajo. Estos expertos se ubican fuera de
la lineade mando en funcion del staff de apoyo y asesoramiento.

PROCESOS:

1. PROCESOS GOBERNANTES / CUMBRE ESTRATEGICA

1.1 Consejo de Administracién y Disciplina.

1.2 Jefe de Bomberos (Comandante z Jefe).

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR / LINEA MEDIA

2.1 Segundo Jefe.

2.2 Plana Mayor.

12



2.3 Unidad de Talento Humano. - Del Personal / NUCLEO OPERATIVO
2.4 De La Unidad De Prevencioén
2.5 De La Unidad De Instruccién

2.6 De La Unidad De Logistica

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1De asesoria / Staff
3.1.1 Coordinacion General de Asesoria Juridica.

3.1.2 Direccion de Auditoria interna.

3.2 De apoyo
3.2.1 Unidad Financiera.

3.2.2 Secretaria General.

3.2.3 Guardalmacén. / (TECNO ESTRUCTURA)
3.2.4 Contabilidad

3.2.5 Recaudador.

3.2.6 Inspector

3.2.7 Chofer-Maquinista

3.2.8 Bomberos Raso

3.2.9 Auxiliar De Servicios

REPRESENTACIONES GRAFICAS

Se definen las siguientes representaciones graficas:

Art. 18 .- Direccionamiento estratégico : define la ruta organizacional que debe seguir
una entidad para lograr sus objetivos misionales; requiere devisiones periddicas para
ajustarla a los cambios del entorno y al desarrollo de las funciones de la entidad;
encauza su operacion bajo los parametros de calidad, eficiencia y eficacia requeridos por
la ciudadania y las partes interesadas de la entidad.
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Estatuto Organico de Gestion Institucional por Procesos Y Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puastosdhdtt Cugo de Bomberos de
Cariamanga

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEG

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO TECNICC

GESTION DE
PROCESOS
AGREGADORES DE

VALOR

PLANA MAYOR
GESTION Y
DESARROLLO

HABILITANTES DE HABILITANTES
ASESORIA DE APOYO

CONKENNEDY CONSULTORES CIA. LTDA.

Econ. Hernan Plaza
TECNICO RESPONSABLE
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Estatuto Orgénico de Gestidn Institucional por Procesos Y Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puastosdhdét Cugpo de Bomberos de
Cariamanga

Art. 19.- Cadena de Valor: es una herramienta de gestién que permite realizar un analisis internp nos permite verel modo en que se desarrollan
las acciones y actividadegue estanestructuradas estratégicamente.

CADENA DE VALOR

PLANIFICACION,

FISCALIZACION, GESTION

PROGRAMAS Y DIRECTIVA
PROYECTOS

COMANDANTE JEFE DEL CUERPO DE BO
A

Py
%SIDADES

SATISFACCION DE LAS NE
Wwm-HZ2Z2m-=:nr0n

ESTION DE PLANA MAYOR
PROCESOS '
GESTION Y
AGREGADORES DESARROLLO

DE VALOR

GESTION DE ASESORI+
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GESTION DE
APOYO

. T

CONKENNEDY CONSULTORES CIA. LTDA.

Econ. Hernan Plaza
TECNICO RESPONSABLE
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Estatuto Orgénico de Gestidn Institucional por Procesos Y Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puastosdhdét Cugpo de Bomberos de

Cariamanga

Art. 20.- Mapa de procesos.- Es la representacion gréafica de la interaccion de los procesos que intervienen en la gestion institucional, responsables

de la generacion de productos y servicios que demand#os clientes/usuarios internos y externos.

MAPA DE PROCESO
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PROCESO GOBERNANTE

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ORIENTADO A LA MIS

PROCESOS QUE AGREGAN VALOR

GESTION ESTRATETEGICADE LAS RELACI
CON LA SOCIEDAD

GETION TECNICA DE PREVENCION GESTIO
TECNICA DE CAPACITACION GESTION TEC
ESPECIALISCION GESTION TECNICA DE
INNOVACION GESTION DE PARTICIPACION
CIUDADANA

GESTION ESTRATEGIGA DE DESARROLLOINTE
EXTERNO

GESTION TECNICA DE DESARROLLO DEL
PERSONAL

GESTION TECNICA PARA DESARROLLAR
MEJORES RELACIONES CON LAS
ORGANIZACIONES QUE TIENEN IGUAL O
SIMILAR MISION DE SERVICIO. GESTION
ESTRATEGICA PARA ACCEDER A NUEVAS
MEJORES FORMAS DE FINANCIAMIENTO
GESTION ESTRATEGICA PARA IMPULSAR
DIRECTOS CON LAS ORGANIZACIONES DH
QUE DEPENDEMOS PARA AGILITAR PROCH

PROCESOS HABILITANTES

PROCESO DE ASESORIA

Gestion de planificacion institucional
Gestion de comunicacion y difusiéon
Asesoramiento Juridico Asesoramientc
Técnico Asesoramiento estratégico en
consecucion de recursos Asesoramient
técnico en transferencia de nueva
tecnologia

PROCESOS DE INSTRUCCION

Gestion de desarrollo y generacion de nuevo
personal. Gestion de apoyo logistico y de nuevas
metodologias

PROCESOS DE LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTO

Gestion estratégica en la consecucion de
recursos econémicos como material
instrumentaciéon

%

SALIDAS SATISFACCION DE LAS NECESIDADE

CONKENNEDY CONSULTORES CIA. LTDA.

Econ. Hernan Plaza
TECNICO RESPONSABLE
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Estatuto Orgénico de Gestidn Institucional por Procesos Y Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puastosdhdét Cugpo de Bomberos de

Cariamanga

Art. 21 .- Estructura Funcional .- En el desempefio por funciones, el objetivo esté en la areas Institucionales

ESTRUCTURA FUNCIONAL

GESTION CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPLINA

LEGISLACION Y FISCALIZACION

GESTION DEL COMANDANHBEE DIRECCION ESTRATEGICA PARA LA GENERACION
Y FORMULACION DE POLITICAS SEGUN SUMISIS

FUNCIONES PROFDESLA INSTITUCION
GESTION DE EMERGENCIBBADANAS GESTIION FALVAMENTO,
MEDICASATENCIORREHOSPITALARIA EVACUACION Y RESCAT

GESTION DE_ANIFICACION

GESTION DE PREVENCION SEGURIDAD CIUDADANA.

AT . B

GESTION ADMINISTRAFIMAIANCIERA GESTION DE SINDICATURA

GESTION DE DOCUMENTACION Y ARC j GESTION DE AUDITORIA INTERN
GESTION DE TALENTO HUMANO GESTION DE PLANIFICACION

GESTION DE TECNOLOG®MUNICACIONE§

GESTION ADMINISTRATIVOGISTICO

CONKENNEDY CONSULTORES CIA. LTDA.

Econ. Hernan Plaza
TECNICO RESPONSABLE
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Art. 22 .- Organico Funcional por Procesos:

CUERPO DE E DE
CARIA

GAD
CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPEINA

CUMBRE
ESTRATEGICA

. COMANDANTE JEFE

LINEA MEDIA 3 SEGUNDO JE

PLANA MAYOR

ASESORIA JURIDICA (EXDER
STAFF /

plEemer AUDITORIA INTERNA
SECRETARIA GENER.

UNIDAD UNIDAD DE
ADMINISTRATIVA UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE

p - TALENTO c
NUCLEO FINANCIERA INSTRUCCION PREVENCION HUMANO LOGISTICA

OPERATIVO

y JEFE DE JEFBE JEFE DE JEFIBE

JEFE FINANCIERO - - TALENTO -
INSTRUCCIO PREVENCIO HUMANO LOGISTICA

CONTABILIDAD INSPECTOR COFICIALEEROPA| | ABASTECIMIENT

TECNO TECNICOS TRANSPORTE
ADMINISTRATIVO

ESTRUCTUR ! MANTENIMIENTC
rREcaupADOR | SERVICIOS |1 15| ERES ¥ OTR

o AUXILIAR DE
ABORACION SERVICIOS
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Estatuto Organico de Gestion Institucional por Procesos Y Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos Institucional del Gagede Bomberos de Cariamanga

Art. 23.- Flujograma Comunicacional. - Es un sistema de gestiéon que facilita la
eficiencia y la eficacia de las interacciones comunicacionales, buscando ganar un valor
agregado en el cumplimiento de las responsabilidades.

Estructura del proceso estratégieodicision y resolucion:

Estructura organica de proceso de comunicacion:

Estructuradel proceso para la solucién geidentesoperacionales:  m———

CONSEJO DE
ADMINISTRACION ]
Y DISCIPLINA COMANDANTE
\ JEFE

SEGUNDO
JEEFE
PLANA MAYOR

SECRETARIA ! ‘- FINANCIERO
T

INSTRUCCION CONTABILIDAD
PREVENCION TESORERIA
TALENTO HUMANQs PRESUPUESTO

/ LOGISTICA
AUDITORIA y
INTERNA
ASESORIA
JURIDICA

X. ESTRUCTURMESCRIPTIVA DEL ORGANICO FUNCIONROR PROCESOS

Misién, Atribuciones y responsabilidades de los Procesos del Cper de
bomberos de Cariamanga.

Art. 24 .- La Estructura Organica deberd ser conformada por los siguientes
procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES / CURBBESTRATEGICA

1.1 Consejo de Administracion y Disciplina.

Misién. -Emitir politicas, directrices y normas técnicas que permitan una gestion
institucional, acorde con las normas legales vigentes, observando los principios de

responsabilidad, rendicion de cuentas y solidaridad en el desarrollo de las actividades
de la Institucion Bomberil.

CONKENNEDY CONSULTORES CiA. LTDA.
Econ. Hernan Plaza
TECNICO RESPONSABLE

19



Tareas: Velar, vigilar, elaborar, resolver, autorizar, conceder y ejecutar las disposiciones
contempladas en la Ley de defensa contra incendios.

Responsable: Consejo de Administracién y Disciplina conformado por:

El Comandante- Jefe aqie lo Presidir4, que lo presidira;

UnDelegado por la Municipalidad, deginado por el sefior alcalde deld@hsejo de Calvas
Un representantede los Predios Urbanos designhadpor el Consejo cantonal

El Jefe Politico; y,

El Oficial Superior mas antiguo.

Atribuciones y responsabilidades:

De conformidad con el Art10 de la ORDENANZA DE INTEGRACION AL GOBIERNO
LOCAL Y FUNCIONAMIENTO DEL CUERPO DE BOMBEROS DE LA CIUDAD DE
CARIAMANGA

Velar por la correcta aplicacion de las leyes, ordenanzas y reglamentagentes;
Vigilar la gestion administrativa y econdmica de la Institucion.
Presentar el presupuesto para la aprobacion por parte del Concejo Cantonal de
Calvas, hasta el treinta de noviembrale cada afno.
Resolver las acciones disciplinarias corresporientes.
Autorizar las erogaciones econémicas de acuerdo al Reglamento expedido para el
efecto.

x Desarrollar proyectos de Ordenanzas para la determinacion de tasas por los
servicios que preste.

x Las deméas que determinen las Leyes y Reglamentos.

1.2 Jefede Bomberos (Comandante z Jefe).

Mision. - Ejercer el mando directo sobre todos los miembros e integrantes de la
institucion.

Responsable: Este érgano administrativo esta representado por eComandante- Jefe
del Cuerpo de Bomberos.

Atribuciones y responsabilidades :

Son atribuciones delComandante- Jefesegun elArt. 6 y 7 de la ORDENANZA DE
INTEGRACION AL GOBIERNO LOCAL Y FUNCIONAMIENTO DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE LA CIUDAD DE CARIAMANG®s siguientes:

Representar legal, judicial y extrajudicial del Cuerpo de Bomberos de Cariamanga.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas y Reglamento Interno vigente.
Consejo

x Ejercer mando y dictar érdenes directrices en conformidad con el marco legal
vigente.

x Responsabilizarse por la operacion y funcionamiento de la Institucion en sus
competencias propias.
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x  Administrar los recursos asignados por la Ley y gestionar nuevos recursogajen el
ambito local, nacionalo internacional puedan conseguir.

x  Garantizar el funcionamiento adecuado de la estructura local de prestacion de
servicios y la Escuela de formacion y capacitacion profesional del personal de
bomberos.

x  Elaborar propuestas de reglamentos y reformas para ser conocidos y aprobados por
el Concejo Municipadel Cantén Calvas.

x  Guiar a sus subalternos en los trabajos de combates de incendios y mas operaciones
profesionales.

x ElI Comandante de Compafiia demostrard a sus subordinados su capacidad y
experiencia y procurara inspirarles confianza en la fortaleza de saracter.

x  Debera reunir a los oficiales y tropa de su compafiia, para felicitar a quien merezca y
llamar la atencion cuando se cometiera alguna falta que amerite.

Organizar diariamente los turnos dentro de las guardias.
Cuidar el aseo de su personal y vigr que los uniformes recibidos se encuentren en
buenas condiciones.

x  Vigilar la conducta de su personal, ayudandoles con soensejosy habituandolos al
doble concepto de autoridad y de responsabilidad, que constituyen la esencia de la
jerarquia.

Firmar los informes, érdenes de egresos, ingresos, inventarios.

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes y disposiciones superiores.

Las demas que se le asignen por parte del Concejo de Administracion y Disciplina y
el Alcalde del Cantén Calvas.

x La administracion del gersonal corresponde al Primer Jefe, dentro de una estructura
jerarquica de mandos, de acuerdo al reglamento aprobado por el Concejo Municipal
del Canton Calvas.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR / LINEA MEDIA
2.1 Segundo Jefe

Mision : Asesorar,Reemplazar al Primer Jefe en su ausencia.
Responsable: Nombrado por el primer Jefe.

Atribuciones y responsabilidades:

x  Subrogar al Jefe de Bomberos cuando este faltare o se ausente.
x  Direccién y supervision de la plana mayor

2.2Plana Mayor.
Mision: Descentralizar las funciones y debacion de responsabilidades poparte de la
primera Jefatura hacia el grupo de Oficiales designados para el efeeto las respectivas

Unidades asesoraran y facilitaran el ejercicio en el mando

Responsable: EI Comado de la Plana Mayor estara a cargdel Comandante- Jefe y la
direccion y supervision a cargo el Segundo Jefe
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Atribuciones y Responsabilidades :

Cada Oficial de la plana Mayor tendra a cargo asuntos de interés especifico de los que
sera directamente responsable de lasespectivasUnidades; y, sus principales funciones
son:

x  Buscar y proporcionar informaciones
Hacer recomendaciones al Consejo
x  Preparar Planes y 6rdenes.

X

PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LAS UNIDADg® constituyen el NUCLEO
OPERATIVO:

Unidad de Talento Humano ( Del Personal) z B1
Unidad de prevencion e Incendios z B2

Unidad de Instrucciéon z B3

Unidad de Logistica z B4

v > D

2.3 Unidad de Talento Humano. - B1
Responsable: Jefe de Talento Humano

Misién Administrar y gestionar la ejecucion de los recursos humanos requeridos para el
cumplimiento de las politicas, planes y proyectos institucionales para garantizar la
provision de los mismos requeridos para el cumplimiento de los objetivos y metas del
Cuerpode Bomberos de la ciudad de Cariamanga.

Atribuciones y responsabilidades

Coordinar acciones laborales con las instituciones relacionadas con la
Administracion de recursos humanos;

Colaborar con los programas de cooperacion interinstitucional relaci@ados con la
asistencia, capacitacion y desarrollo del personal de la Institucion;

x Realizar el seguimiento del cumplimiento de los reglamentos Organico Funcional y
Posicional en el area de su competencia;

x Evaluar los resultados obtenidos, confrontdndolos ao las normas y estandares
establecidos, obteniendo los indices de gestion en el desarrollo de la funcion
Administrativa;

x Analizar causales de orden interno y externo que pudieron incidir en los indices de
cumplimiento presentados por la funcibn Administraiva, obteniendo los niveles
reales de desempefio para la mencionada funcion, sugiriendo y adoptando medidas
correctivas para mejorar el area Administrativa; vy,

x  Evaluar el desempefio de los servidores publicos.

Productos:

- Informes de Seleccion de personal

- Estructura ocupacional institucional

- Plan de Capacitacion Institucional

- Informe de ejecucion del Plan de Capacitacion

22



- Plan de Evaluacion del Desempefio

- Informe de ejecucion del plan de evaluacion del desempefio

- Informes sobre movimientos de personal

- Reglamerto Interno de administracién de recursos humanos

- Informe de relacionados al régimen disciplinario

- Informes técnicos de Contratos de personal

- Informe de supresion de puestos

- Plan de Servicios de salud, bienestar social y programas de seguridad e higiene
industrial de la Institucion

- Proyectos de Reglamentos o Estatutos Organicos Institucionales

- Informes técnicos de estructuracién y reestructuracion de los procesos
institucionales, unidades o areas.

- Plan anual de vacaciones

- Manuales de clasificacion de puestos

- Manuales de Procesos y procedimientos

- Informe de estudios de clima laboral y satisfaccién institucional

Elaboracion de Escalafones

Libros de Vida

Cuadro de Vacaciones

Listas de promocion para ascensos

Informe de asistencia y Conductas

Elaborar la Orden General y legalizarla con su firma

Archivo de documentos relacionados con el manejo y movimiento del personal.

[t i e R et I e R i ]

2.4De LaUnidad De Prevencion .-B2

Mision: Asesorar en la construccion del plan de contingencia y vulnerabilidad de riesgos
a las entidades publicas y privadas, personas naturales y juridicas a fin de prevenir y
minimizar siniestros cumpliendo las normas y reglamentos de ley de defensa contra
incendios, prevencion y proteccién de incendios como factor de proteccién y seguridad
del conglomerado social.

Responsable: Jefe de Prevencién

Atribuciones y Responsabilidades :

X
X

X X X X

Actualizar y reforzar el reglamento de prevencién de incendios.

Cumplir y hacer cumplir la Ley de defensa contra incendios y los reglamentos
vigentes.

Asesoraren forma técnica la elaboracion de plan de contingencia.

Asesorar en forma técnica la vulnerabilidad de riesgo para elaboracién de mapa de
riesgos.

Evaluar los planes y programas previstos para la seguridad y prevencion de
incendios y otros siniestros.

Ejercer vigilancia y asesoramiento técnico a los inspectores bajo su mando

Disponer el trabajo diario correspondiente

Realizar campafas de prevencion

Solicitar a la superioridad la clausura temporal o definitiva, o suspensién de
permisos de funcionamientode aquellos locales que no cumplan con las medidas de
prevencion de incendios sefaladas por leyes y reglamentos.

Llevar a efecto campafias de prevencion de incendios a través de medios de
comunicacion social, dirigidos a todos los niveles de la vida comtania; v,
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x  Asesorar técnicamente en la capacitacion sobre conocimientos de los elementos de
prevencion de incendios en: fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos
locales con riesgos de incendios.

Productos

- Concientizacion a la ciudadaniaobre la prevencion de incendios.
- Evitar los riesgos dentro de locales comerciales, centros de diversion, industrias,
eventos publicos y privados, donde exista conglomeracién de personas.

Objetivos y Sistemas de Prevencion

Normas de Prevencion

Camparias derevencion

Estadisticas.

Estudios e informes de causas de incendios

Estadisticas de los servicios prestados por el Cuerpo de Bomberos
Inspecciones y mas labores inherentes a su misién.

cCcoC o C

2.5De LaUnidad De Instruccion .- Responsable: Jefe de Instruccién.B3

Mision .- Fomentar el desarrollo de proyectos y metodologias para fomentar el
conocimiento y destrezas orientados a la formacion y capacitacién del personal a través
de cursos de actualizacion, simulacros e incentivos para la profesionalizacion y
cumplimiento de los deberes

Atribuciones y responsabilidades:

x Gestionar, ejecutar y dirigir el desarrollo técnico de macro proyectos de
capacitacion establecidos en la planificacién institucional.

x Coordinar la asignacién de los recursos econdmicos requeridos para el
desarrollo de los proyectos asignados, ante las instancias correspondientes.
Fortalecer la capacidad técnica y mecanismos para la ejecucion de proyectos.
Implementar y mantener el Bano de Proyectos y de Gestidn del Conocimiento,
realizados y otros propuestos.

x Participar en la identificacion de potenciales proyectos de desarrollo y
fortalecimiento académico tendientes a favorecer el sector.

x Brindar asesoramiento en la identificacion y formulacion de proyectos
potenciales que fomenten la profesionalizacion.

x Las demas que le asignare €omandante- Jefe/a y las establecidas en leyes y

normas pertinentes.

Escuela de Formacion y Capacitacion de Bomberos

Cursos de capacitacion
Cursos deactualizacion
Maniobras- Simulacros
Cursos de ascensos.
Cursos de especializacion.

X X X X X X

Productos

U Informe técnico de calificacion de proyectos.
U Coordinacién para la ejecucion de proyectos.
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Coordinacion de convenios nacionales e internacionales.
Programas nacionales de formacién y capacitacion.
Evaluacion de proyectos e instructivos.

Coparticipacion con el sector privado en materia de prevencion.
Capacitacién del personal

Escuela de Formacion y Capacitacion de Bomberos
Cursos de capacitacion

Cursos de actualizacion

Maniobras- Simulacros

Cursos de ascensos.

Cursos de especializacion.

c oo oo o oo CCC

2.6 De LaUnidad De Logistica.- Responsable: Jefe de LogisticaB4

Mision .- Ejecutar el abastecimiento y mantenimiento de las dotacionesgstuario y
equipos, abastecimientos, combustibles y lubricantes, equipos contra siniestros,
repuestos y otros elementos, con prolijidad y prevision para estar siempre listo y poder
asistir con diligencia al cumplimiento de nuestro deber, ademas brindacobertura
asistencial médica en el lugar donde se produjo el acontecimiento, tanto a quiésnlo
solicitan como a todo el personal interviniente de la Brigada

Atribuciones y responsabilidades

[t et et R i

[t e el R e R et

Coordinar con los diferentes departamentos del nivel operativo

Controlar que los vehiculos y mas bienes e inmuebles, se mantengan en buen
estado de funcionamiento y conservacion. Que los vehiculos estén siempre con el

combustible necesario.

Procurar que cada cuartel o compafiia, cuente con el material, equipo y

herramientas necesarias para el mejor y eficaz cumplimiento de sus funciones y

se encuentrenen buen estado para su uso.

Formular estrategias de coordinacion interinstitucional para aprovisionamiento

de insumos.

Emitir informe técnico de su éarea.

Levantar un diagndstico de necesidades de logistica y mantenimiento.

Coordinar la implementacién & equipos y abastecimientos.

Elaborar un Plan reabastecimientos.

Las demas que le asignare el oficial encargado de la Plana Mayor y las
establecidas en leyes y normas pertinentes.

Mantener y controlar el estado del vehiculo a él asignado;

Conducircorrectamente los vehiculos observando las reglas de transito;

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo, en primer escalén;

Cuidar de las herramientas y accesorios asignados a su vehiculo;

Solicitar oportunamente los combustibles, lubricantes y deés elementos
necesarios para el buen funcionamiento del vehiculo;

Efectuar el calentamiento del vehiculo en las horas sefialadas y el aseo del
mismo; vy,
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0 Al retorno de un servicio, si fuere necesario juntamente con el personal de
guardia realizar el control del material, el aseo y cambio de mangueras y otros
accesorios cuando asi se requiera.

i Abastecimiento
U Transporte
U Mantenimiento
0 Talleres y otros servicios
PRODUCTOS
w Informes técnicos
w Ordenes de Abastecimiento
w Transporte, guias de movilizacion
w Reportesde Mantenimiento
w Ordenes de Talleres, reparaciones y otros servicios

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1 De asesoria / Staff

3.1.1Coordinacion General de Asesoria Juridica .

Mision: Brindar y sustentar el asesoramiento juridico y judicialmente en el marco de la
mision institucional, asi como en las areas de derecho constitucional, contratacion
publica, derecho administrativo, laboral, procesal y otros, orientados a garantizar la
seguidad juridica en los actos administrativos institucionales basados en la mision y
vision institucional

Responsable: Coordinadora o Coordinador General de Asesoria Juridica.

Atribuciones y responsabilidades:

X

Brindar a la institucién una cobertura integmal en materia juridica, de tal modo que
todos sus actos administrativos se encuentren enmarcados en la normativa legal
vigente.

Representar y defender los intereses institucionales ante las acciones y tramites
judiciales y administrativos en los cuales separte.

Legalizar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones,
contratos, convenios y otros instrumentos juridicos solicitados por la Secretaria o
Secretario o nivel directivo, @&l Cuerpo de Bomberos

Asesorar a las autoridades yiveles directivos de la institucion en materia de ambito
juridico legal.

Participar en la elaboracién y actualizaciones de leyes, acuerdos, reglamentos e
instructivos que regulan la gestion de la institucion; al igual que proyectos de
acuerdos, resolucioms, convenios y contratos en coordinacién con las unidades
administrativas.

Emitir, previo el estudio respectivo, criterios y dictimenes de caracter juridico legal
sobre asuntos sometidos a su conocimiento.

Preparar las bases y documentos contractuales dons procesos de contratacion
objeto de su intervencion.
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X X X X X X X X

X

Recomendar reformas y/o ampliaciones a las leyes y otras normas legales que rigen
el accionar de la institucion.

Asesorar, absolver, consultar y emitir informes respecto a la aplicacion de la Ley de
Contratacion Publica y al cumplimiento de convenios y contratos.

Asesorar e integrar los comités institucionales, de conformidad con la Ley.

Llevar a cabo la certificacion necesaria para la documentacion pertinente.

Productos y servicios.

Demandas yjuicios.

Patrocinio judicial, extrajudicial y constitucional.

Asesoramiento legal.

Criterios y pronunciamientos juridicos internos y externos.

Proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones, normas, contratos
y convenios y otros instrumentos juridicos.

Instrumentos juridicos.

Bases y documentos contractuales en los procesos de contratacion objeto de su
intervencion.

Informes de andlisis técnico juridico de la documentacion de los procesos de

contratacion publica e informes de revisibn dda documentacién habilitante de los
contratos.

Elaboracion, registro y archivo de las actas del Consejo de Administracion y
Disciplina.

Recursos Ordinarios y Extraordinarios

Minutas

Productos y servicios :

- Informes de patrocinio judicial y extrajudicial

- Informes y dictamenes de caracter legal

- Proyectos de normas y reglamentos internos

- Expedientes de caracter juridico, contratos, criterios juridicos de diferente
naturaleza.

- Reforma de Ordenanza

- Resoluciones.

3.1.2Direccion de Auditoria interna

Mision: Ejecutar las politicas, y normas que permitan examinar, verificar y evaluar con
independencia y objetividad, el cumplimiento de la mision, visibn y objetivos
estratégicos institucionales asi como de la utilizacion eficiente, efectiva y ética de los
recursos institucionales, bajo las directrices establecidos por los érganos pertinentes.

Responsable: Directora o Director de Auditoria Interna

Atribuciones y responsabilidades:

Proponer el plan anual de auditoria interna y presentarlo a los 6rganos pertiness
para su aprobacion, y ponerlo en conocimiento de la autoridad institucional maxima.
Disponer la ejecucion de auditorias de gestion y examenes especiales, para evaluar la
gestion operativa, administrativa, financiera, ambiental y técnica de la instituam en
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3.2.

términos de costo, tiempo, legalidad, economia, efectividad, eficiencia vy
transparencia.

Disponer la ejecucion de examenes sobre los gastos, inversiones, utilizacion,
administracion y custodia de recursos institucionales.

Evaluar los procesos de prdacidon de servicios, adquisicion de bienes y ejecuciéon de
obras que la institucién realice.

Disefar y aplicar los procedimientos y sistemas de control y de prevencion internos
que permitan evitar la comision de actos ilicitos y de corrupcion que afectenla
institucion.

Mantener un programa de seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones
establecidas en los informes de auditoria interna y externa.

Facilitar mediante sus informes que los d&rganos pertinentes, determine las
responsabilidades administraivas y civiles culposas, asi como también los indicios
de responsabilidad penal, conforme lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

Mantener independencia y actuar con objetividad e imparcialidad en el
cumplimiento de sus actividades, observando el Cédigo de Etica y las normas
profesionales de auditoria de caracter nacional e internacional.

Las demas atribuciones y responsabilidades que determine la autoridad competente.

Productos y servicios:

- Plan anual de auditoria.

- Informes de control interno.

- Informes de auditorias de gestion y exdmenes especiales.

- Examenes de gastos, inversiones, utilizacién, administracion y custodia de
recursos institucionales.

- Informes de evaluacién de los procesos de prestacion de servicios, adquisicion
de bienes y ejecucion de obras realizados por la institucion.

- Programa de seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones
establecidas en los informes de auditoria interna y externa.

- Informe de determinacion de responsabilidades administrativas y cilgs.

- Informe de indicios de responsabilidad penal.

- Informes de recomendaciones y sanciones.

- Informe de cumplimiento y avance del plan anual.

- Procedimientos y sistemas de control y de prevencion internos que permitan
evitar la comision de actos ilicitos y d corrupcion que afecten a la institucion.

- Pronunciamientos.

De apoyo.- Brindar con eficiencia y eficacia productos y servicios de apoyo logistico
con la entrega oportuna de equipos, materiales, suministros y servicios tecnoldgicos
para fortalecer la gestion institucional de acuerdo a la demanda de servicios,
formuladas por los procesos gobernantes, agregadores de valor, habilitantes y
clientes externos de conformidad a lenormativas vigentes.
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3.2.1Jefatura Financiera .

Misién: Ejecutar las politicas, estrategias, normas, programas Yy proyectos para
administrar y controlar los recursos financieros para apoyar la gestion institucional, en
conformidad con la normatividad vigente; y proporcionar informaciéon para la toma
oportuna de decisiones.

Responsable: Jefe/aFinanciero
Productos y Servicios. -

Proforma presupuestaria institucional.

Programacion presupuestaria.

Plan periéddico de caja.

Programa cuatrimestral comprometido.

Certificaciones y liquidaciones presupuestarias.

Reformasy traspasos presupuestarios de ingresos y gastos.
Informes de ejecucion presupuestaria con indicadores de gestion.
Informes de ejecucion de las reformas presupuestarias.

Informes de evaluacion presupuestaria.

Cédulas presupuestarias.

[t R et et R xS eI et et xR

Tesoreria:

E ]

Planperiddico de caja.

Flujo de caja mensual y diario.

Emision de facturas.

Control cajabancos.

Control de cobros por cuentas por cobrar.

Registro y control de garantias y valores.

Informes de control del registro de garantias y valores.
Retenciones, declaraones, reclamos y devoluciones al SRI.
Informes sobre control de legalidad previo al pago.
Ordenes de pago a través del SRI.

[t R et B e B Y eI nt Y e R e

3.2.2Secretaria General.

Mision : Articulacién de la actividad legislativa y resolutiva del Cuerpo e Bomberos y
apoyo en la gestin del Consejo Administrativo y de Disciplina.

Tarea: Recibir, registrar y clasificar la documentacion oficial que ingresa y egresa al
Cuerpo de Bomberos de Cariamanga, a fin de dar el tramite y atencion diaria
correspondiente, y archivar la documentaciérromo respaldo.

Responsable: Comandante- Jefe
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Productos:

- Dar fe de los actos del Consejo De Administracion y Disciplina.

- Redactar y suscribir las actas de las sesiones del Consejo.

- Atender el despacho diario de los asuntos resueltos por el Conselt,jefe, Sub
Jefe La Plana Mayor.

- Conferir copias de los documentos relacionados con los actos decisorios del
Consejo, El jefe, Sub Jefe La Plana Mayor.

- Llevar y mantener al dia el archivo de documentos

- Manejo de la correspondencia de los documentos

- Las demas que sefale la Ley y los reglamentos.

3.2.3Contabilidad: Descripcién de competencias. -/ (TECNO ESTRUCTURA)

Procedimientos especificos de control interno y previo.
Registros contables.

Informes y estados financieros.

Conciliaciones bancarias.

Informe de evaluacién del presupuesto devengado.
Control de fondos rotativos y cajas chicas.
Comprobantes de pago y/o de egresos.
Programacion de caja.

Ingresos de financiamiento y donaciones.
Transacciones y comprobantes de ingreso.
Transacciones y comprobates de diario.

Flujos de caja.

Informes de arqueo de caja.

Informes de control interno y previo.

Cc oo oo oo oo CCCC

ADMINISTRACION DE CAJA

Libro Auxiliares caja bancos

Registro de garantias y valores.
Retenciones y declaraciones al SRI.

Pagos y Transferencias.

Recaudaciones y control de ingresos.
Emision de Titulos de Crédito por coactivas.

= =4 -4 —a —a -9

3.2.4Guardalmaceén . / (TECNO ESTRUCTURA)

Misién: Cumplir y hacer cumplir las normas, disposiciones u 6rdenes que se dispongan
para su servicia Planificar, organizar controlar, evaluar y responder de la
administracion de los bienes y propiedades del Cuerpo de Bomberos de Cariamanga con
el propdsito que se facilite el accionar de los procesos de la institucion para cumplir con
la mision y objetivos institucionales.

30



Responsable: JefeFinanciero - Administrativo

Productos:

- Seguridad, Asistencia, Protecciéon y Control de los recursos, implementos y
equipos de la institucion.

Atribuciones y Responsabilidad es:

X

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los planes yprogramas establecidos en el
proceso.

Controlar y evaluar la aprobacion de bases técnicas para la adquisicion de bienes y
servicios del area de servicios institucionales mantenimiento de la infraestructura,
fisica de la institucion.

Conocer el marco legak institucional, y procedimientos en que ha de basar su
gestion la funcién Administrativa, a cuyo efecto debera:

Mantener archivos codificados de leyes, reglamentos, resoluciones y de la

comandancia que regulan las actividades administrativas.

Difundir entre las unidades administrativas involucradas en la funcién como: leyes,
reglamentos, normas, procedimientos y disposiciones relacionadas con su funcion;
Coordinar la colaboracion que debe prestar la funcion Administrativa a la funcion
Desarrollo Organizacbnal, para la elaboracién y actualizacion de reglamentos
internos, manuales organico funcional, de procedimientos y de responsabilidades,
para facilitar la gestion a cargo de la mencionada funcién;

Supervisar y controlar el eficiente abastecimiento ycontrol de equipos,
materiales y demas bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Institucion;
Participar en el comité de contratacion y adquisiciones de bienes y servicios
cumpliendo los procedimientos sefalados en la ley de Contratacién Publica yss
reglamentos.

Dirigir los procesos para la administracion, control y constatacion fisica de los
bienes muebles e inmuebles de la Institucién;

Ejercer supervisiébn sobre el mantenimiento, cuidado vy reparacion de los bienes
muebles e inmuebles de l#nstitucion de conformidad con el Reglamento vigente;

Productos :

- Cadificacién de bienes de larga duracién y bienes Sujetos a control
- Existencia maxima y minima de inventarios

- Kardex Valorados

- Arqueos de activos fijos e inventarios

- Baja de inventarios yactivos fijos

- Re avalio de los bienes inmuebles

- Traspasos de activos fijos

- Actas de entrega recepcion de bienes

- Comprobante de ingreso y egreso de bodega
- Ordenes de Ingreso y egreso

- Ordenes de compra

- Detalle de facturas
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3.2.5 Inspector. - DESCRIPCION DE COMPETENCIAS:

Colaborar con el jefe del departamento, cumpliendo las 6rdenes y directivas;
Realizar las inspecciones encomendadas;

0 Acudir a su trabajo y a las inspecciones correctamente uniformado y con el
material necesario;

i Elevar el informe a su superioen los formularios establecidos;

U Extender citaciones a los propietarios o responsables de la seguridad de un local,
cuando no cumplan con las normas establecidas y/o recomendase;

U Mantenerse actualizado en los conocimientos técnicos relacionados con la
prevencion de incendios; y,

U Estar debidamente capacitado para dictar conferencias, dirigir charlas, mesas
redondas, cursos de capacitacion y efectuar camparfias a cualquier nivel.

3.26 Recaudador.

Misién: Recaudar valores provenientes de la venta de especiealoradas, impuestos,
tasas, multas y otras obligaciones financieras establecidas en la institucion.

Atribuciones y Responsabilidades :

x Realiza la recaudacion de dinero por venta de especies valoradas, pago de
impuestos, tasas, permisos de funcionamientq otros.

x Realiza los arqueos de caja y entrega al tesorero o Jefe financiero los valores
recaudados para que se realicen los depdsitos bancarios.

x Realiza las liguidaciones de impuestos, tasas y calcula intereses y recargos.

x Realiza reportes diarios de la constataciones fisicas de las especies valoradas.
x  Elabora los informes de las recaudaciones realizadas

x  Elabora los recibos o comprobantes de pago.

Productos:

- Reportes diarios de recaudacion

- Arqueos del efectivo

- Registro de transferencias recibidas

- Reporte de multas e intereses

- Comprobantes de ingreso

- Archivo de los ingresos de cada ejercicio fiscal
- Depositos diarios.

3.2.7 Chofer -Maquinista
Responsable: Jefe de Logistica

Misién: Mantener un buen control y uso de losehiculos de la institucién para satisfacer
las mdltiples necesidades a suscitarse en el Canton Calvas, dando cumplimiento siempre
a los fines de la institucion, mediante la ejecucibn de un continuo proceso de
modernizacion.
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Atribuciones y responsabilidad es:

x Conducir los vehiculos livianos, semipesados, pesados 0 especiales como:

ambulancias, camionetas de uso oficial, autobombas, motocicletas dentro o fuera del
Canton y la Provincia, transportando personas que requieran atencién inmediata,
operar los sigemas de control de los carros especiales como: ambulancias, carros,
cisternas y otros, colaborar en el desarrollo de ciertas actividades de apoyo a los
equipos de trabajo especializados, de acuerdo con las seguridades e instrucciones
determinadas por el sipervisor del grupo.

Revisar y verificar diariamente las condiciones de funcionamiento del automotor,
realizar el mantenimiento preventivo y reparacién menor del mismo, con el fin de
reportar dafios y solicitar reparaciones mayores requeridas por elutomotor.

Respetar las sefiales y mas disposiciones de circulacién vehicular y peatonal a fin de
no ocasionar dafos a personas, a la propiedad de terceros o al vehiculo y guardarlo
terminada la jornada de trabajo en los lugares determinados por la Primedefatura.

Productos y servicios :

- Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas.
- Control de mantenimiento.

- Ordenes de movilizacién

- Informe diario de movilizaciéon de cada vehiculo.

- Parte de novedades y accidentes

- Control de lubricantes, combustibles yepuestos.

- Orden de provision de combustible y lubricantes.

- Registro de entrada y salida de vehiculos.

- Libro de novedades

- Acta de entrega recepcion de vehiculos.

3.2.8 Bomberos Raso.

Mision: Prestar los servicios en todas las diferentes areas como de prevencion,
salvamento, y rescate dentro de la Competencia que tiene el Cuerpo de Bomberos de
Cariamanga, de acuerdo a los nuevos avances tecnoldgicos

Atribuciones y responsabilidades

X

X X X X

Cumplir las leyes y reglamentos y las resoluciones internas de cada institucion.
Asistir a los trabajos que se presenten: Extincién de incendios, rescates, auxilios y
otros que disponga la superioridad.

Mantener la disciplina en el interior de guardia

Mantener suuniforme en buenas condiciones de presentacion.

Obedecer y respetar a sus superiores en los trabajos profesionales y fuera de él.

Los bomberos deberan tener presente que el valor, la obediencia y el buen
cumplimiento del servicio, son cualidades que nuncdeben faltar y que constituyen

el verdadero espiritu de cuerpo.

Asistir obligatoriamente a los cursos técnicos profesionales de conocimiento y
actualizacién y ascenso.

El bombero mantendra alerta su mente y sano su cuerpo en la practica en las labores
bomberiles.
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Estara atento para alcanzar el mayor provecho de las instituciones y las clases.

No debera alterar el uniforme como tampoco podra valerse de €l para fines
particulares.

Se presentarda siempre aseado, con porte gallardo para dar a conocer su buena
instruccion y cuidado; y,

El bombero debera estar bien uniformado de las disposiciones de la Ley y de sus
reglamentos y no podra alegar ignorancia de su contenido como medio de disculpa.

Productos y servicios :

- Prevencion y combate de Incendios forestalgsestructurales

- Atender en emergencias ambulatorias oportunas

- Garantizar servicios de calidad a los usuarios

- Socorrer a las personas en desastres naturales y antropicos.
- Intervenir en accidentes de transito

- Brindar los primeros auxilios necesarios

- Realizar guardias diurnas, nocturnas y fin de semana

3.2.9 Auxiliar de Servicios.

Atribuciones y responsabilidades

X

Realizar la limpieza, arreglo, reparacién y mantenimiento fisico de edificios e
instalaciones de todo tipo; a fin de asegar su presentacion y estado de
conservacion.

Recolectar basura de las diferentes dependencias o ambientes fisicos de la
institucion, trasladar los desechos a los depdsitos centrales y restituir recipientes
vacios a su sitio; a fin de facilitar la recole@n y el manejo técnico de los desechos
solidos.

Realizar una serie de trabajos manuales: como reparaciones menores de muebles,
trabajos de albafileria, pintura de paredes y otros trabajos diversos, dispuestos por
el supervisor de area, a fin de dar el apo al area de mantenimiento y desarrollo
fisico de la institucion.

Ocasionalmente puede realizar trabajos de entrega y recepcion de documentos entre
diferentes unidades administrativas de la institucion o fuera de ella, asi como
realizar depdsitos recaudads.

Realizar la limpieza, mantenimiento y/o custodia de oficinas, bodegas, y demas
espacios o instalaciones del Cuerpo de Bomberos de Cariamanga, a fin de
mantenerlas en buen estado de conservacion, seguridad y aseo.

Realizar la limpieza y mantenimiento de oficinas, pasillos, escaleras, servicios
higiénicos, patios, ambientes de descanso y demas instalaciones de la Institucion, a
fin de mantenerlas en buen estado de conservacion, seguridad y aseo.

Productos y servicios :

- Mantener la Institucion bomberil en un ambiente agradable
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Xl.  DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA- La estructura bésica y productos que se gestionen y ejecuten en el Cuerpo de
Bomberos de la ciudad CARIAMANGA, se sustentaran de conformidad a la misién, vision
y al portafolio de productos establecidos en el presente Estatuto Organico por Procesos,
para cada una de las unidades administrativas, tanto de los procesos Habilitantes de
Asesoria y Apoyo, como en los procesos agregadores de Valor.

SEGUNDALos funcionarios y servidores de Cuerpo de Bomberos de la ciudad
CARIAMANGA y sus dependencias, seetajran a la Estructura Orgénica por Procesos y
jerarquia establecida en la misma. Se someteran a las normas, atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios, determinados en el presente Estatuto. En caso
de posible superposicion de liderazgo, atribciones y procesos, sera resuelto la
competencia y ambito de gestion por la méxima autoridad de la institucion.

TERCERAERN el caso de ausencia o impedimento temporal d€lomandante- Jefe/a del
Cuerpo de Bomberos de la ciudad CARIAMANGA, este podra sgsregado por el
Segundo Jefe designado por dicha autoridad, mediante acto administrativo oportuno y
valido, conforme la nueva estructura.

En caso de ausencia o impedimento temporal del Segundo Jefe; éste sera subrogado por
el Director o funcionario que ftiere designado por el Jefe/a.

En caso de ausencia de laefes de UnidadPlana Mayor); éstos seran reemplazados por
el funcionario que designe el Segundo Jefegdiante accién de personal, con sujecion a
las normas legales y reglamentarias vigentes pafa administracion de personal.

XI.  DISPOSICIORSTRANSITORIAS

PRIMERA- La implementacién de la nueva estructura organizacional por procesos se lo
realizara de la siguiente manera:

A partir de la fecha de aprobacion de la presente Resolucion cada unidad del
Cuerpo de Bomberos de Cariamanga debe cumplir con los productos y servicios
establecidos en el Presente Estatuto Organico, para lo cual el Consejo de
Administracion y Disciplina, dispondra las acciones administrativas necesarias
para el cumplimiento de lo previsto en las disposiciones legales reglamentarias
vigentes.

Todas las unidades administrativas, respetaran la linea jerarquica de autoridad
gue este Reglamento lo establece; asi como mantendran en forma permanente, los
niveles de coord inacién que aseguren la participaciéon y el trabajo arménico y
coordinado para el cumplimiento de los objetivos.

XIl. DISPOSICION FINAL

Derbguese todas las disposiciones que contravengan al presente Reglamento
Organico por Procesos del Cuerpo de Cariamanga.

Las Atribuciones y competencias que estan vigentes, se reclasificaran de acuerdo a las
conveniencias de la Institucion.
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En todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Orgénico por
Procesos, se aplicaran las disposiciones legales que corresponda.

El presente Btatuto entrara en vigencia a partir de 8 aprobacion por el Consejo de
Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de la ciudachffamanga

Dado en @riamanga a los 12 dias del mes daoviembre de 2012

Subteniente Bombero César Augusto Ludefia Sanchez.

COMANDANTEIEFHE) DEL CUERPO DE BOMBEROS DE LA CIUDAD CARIAMANGA
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PARTE Il

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACIONCKASIFICACION DE PUESTOS
INSTITUCIONAL PARA EL CUERPO DE BOMBEROS DE CARIAMANGA

INTRODUCCION

El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos Institucional es
una herramienta de apoyo para la gestion y toma de decisiones de la Alta
direccion del Cuerpo de Bomberos de Cariamanga, y especialmente de la Unidad
de Talento Humano. ElI manual esta compuesto de un conjunto de técnicas,
procesos y procedimientos, disefiados para distribuir de un modo eficaz las
responsabilidades, funciones y actividags de cada uno los puestos que
componen la estructura organizacional bomberil.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivos Generales
V Levantar y definir los perfiles de los cargos estableciendo las normas de

competencia laboral de todas las posiciones que conforman el Cuerpo de
Bomberos de Cariamanga, al igual que los requisitos que deben tener los
ocupantes para un desempefio Optimo. Pyectar la estructura organica y
manual de funciones institucional y proyectar el nuevo distributivo.

Mantener actualizadas y alineadas al Estatuto Organico por Procesos, las
funciones y actividades de cada uno de los puestos existentes en la entidad y
contribuir de esta manera a una adecuada Gestion de Talento Humano del
Cuerpo de Bomberos de Cariamanga.

Objetivos Especificos

V Crear una herramienta base para el desarrollo y aplicacién de la Gestion del
Talento Humano.
V Realizar el analisis de los puestos dealestructura de cargos existentes y
propuestos de acuerdo con el estatuto organico por procesos.
V Describir cada uno de los puestos de la estructura de cargos existentes y
propuestos.
METODLOGIA

Para el proceso de Descripcién, Valoracion y Clasificacide Puestos en el Cuerpo de
Bomberos de Cariamanga se ha considerado como base para su aplicaciéon, el Método de
Gestidn por competencias y especificamente la técnica de Mapeo por Competencias.
Auxiliarmente nos apoyamos en las técnicas de analisis, validaciy regularizacion de
cada uno de los puestos.

ESTRUCTURA ORGANICA

El Cuerpo de Bomberos de Cariamanga tendra la organizacion y estructura que le
permita funcionar adecuadamente para el cumpiniento de sus fines de lasiguiente
manera:
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GAD
CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPEINA

COMANDANTE JEFE

SEGUNDO JEHR

PLANA MAYOR

ASESORIA JURIDICA (EXTER?

AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA GENEIR.,

JEFE DE JEFIDE JEFE DE JEFIBDE

- - TALENTO c
INSTRUCCIOR PREVENCIO HUMANO LOGISTICA

JEFE FINANCIERO /

CONTABILIDAD OFICIALEEROPA| | ABASTECIMIENT

TECNICOS TRANSPORTE

ADMINISTRATIVO
MANTENIMIENTC
GUARDALMACE SERVICIOS TALLERES Y OTR

AUXILIAR DE
SERVICIOS

CONKENNEDY CONSULTORES CIA. LTDA.

Econ. Hernan Plaza
TECNICO RESPONSABLE
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