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RESOLUCION Nro. CBQ-CAP-2023-001-R
EL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE
BOMBEROS DEL CANTON QUEVEDO

CONSIDERANDO:

El articulo 238 de la Constitucion del Ecuador determina que: "Los gobiernos
autébnomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera”. (SIC).

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

El Art. 274 del Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Puablico, determina que los Cuerpos de Bomberos son entidades de derecho
publico adscritas a los Gobiernos Autbnomos Descentralizados municipales o
metropolitanos, que prestan el servicio de prevencion, proteccion, socorro y
extincion de incendios, asi como de apoyo en otros eventos adversos de origen
natural o antrépico. Contaran con patrimonio y fondos propios, personalidad
juridica, autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y operativa.

El Art. 244 del Cbdigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, determina que las facultades locales de rectoria, planificacion,
regulacion, gestion y control de las entidades complementarias de seguridad son
competencia de los Gobiernos Auténomos Descentralizados municipales y
metropolitanos.

El Art. 281 del Cédigo Orgéanico de Entidades de Seguridad Complementaria y
Orden Publico determina que cada Cuerpo de Bombero contara con un Comité
de Administracion y Planificacién y concordantemente el Art. 282 IBIDEM
determina que le corresponde al Comité de Administracion y Planificacién: 1.
Aprobar la planificacidn estratégica institucional.

El Art. 62 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que: En el caso de
los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, diseflaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos, esto en concordancia con la estructura institucional vigente.

La Corte Constitucional, 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 Codigo
Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Pubico, -
COESCORP, es el siguiente: 'Art. 281.- Comité de Administracion y Planificacion.
Cada Cuerpo de Bombero contard con un Comité de Administracion y
Planificacion integrado por: 1. La maxima autoridad del Cuerpo de Bomberos,
quien lo presidir4 y tendra voto dirimente.

1
ESTATUTO ORGANICO POR PORCESOS 1



CUERPO DE BOMBEROS

UEVEDO-

REPUBLICA DEL ECUADOR -1

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO '&

CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO ’

LOS RIOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

Que: De acuerdo al Art. 6 de la Ley de Defensa Contra Incendios, y Art. 188 del
Reglamento Orgéanico Operativo y de Régimen interno y Disciplina de los
Cuerpos de Bomberos del Pais, el Jefe de Bomberos es el representante legal y
el ejecutivo de la Institucion, siendo dicha Autoridad, segun el criterio vinculante
contenido en el Oficio No. 01285 de 31 de octubre del 2018 del Procurador
General del Estado, el responsable de la direccién estratégica y gestion técnica
de los cuerpos de bomberos, por lo que le corresponde ejecutar las decisiones
de planificacion estratégica emanadas del maximo érgano de gobierno del CBQ.

Que: La actualizacion del Estatuto Organico por Procesos del CBQ responde al
cumplimiento de los objetivos institucionales, habiéndose considerado
técnicamente la pertinencia de contar con una estructura organizacional por
procesos adecuada a responder a las necesidades de la ciudadania, en armonia
con la Normativa aplicable vigente, optimizando los recursos institucionales
como parte de la planificacion estratégica institucional.

El suscrito presidente del Comité de Administracion y Planificacion del CBQ de acuerdo
al Art. 281 del COESCORP, y responsable de la Direccion Estratégica y Gestion Técnica
del CBQ, conforme Articulos 247 y 274 del COESCOP, y criterio vinculante contenido
en el oficio No. 04391 de 25 de junio del 2019 del Procurador General del Estado:

RESUELVE:

Art. 1.- Declarar aprobada la Actualizacion del Estatuto Organico por Procesos conforme
lo resuelto en sesion extraordinaria por unanimidad por los miembros del Comité de
Administracion y Planificacion del CBQ en sesién Ordinaria celebrada el martes 14 de
marzo del 2023 y, expedir el Estatuto Organico por Procesos del Cuerpo de Bomberos
del Cantén Quevedo reformado a marzo del 2023.

Art. 2.- Disponer a la Unidad Administrativa de Talento Humano efectuar la actualizacién
del Manual descriptivo de Puestos y Perfiles institucional, asi como su indice
ocupacional de conformidad con la actualizacion aprobada.

Art. 3.- Encarguese de la ejecucién de la presente Resolucion a la Unidad Administrativa
de Talento Humano del CBQ en coordinacion con la Unidad Financiera.

Art. 4.- La presente Resolucién entrara en vigencia desde la fecha de su expedicién, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dada en la Ciudad de Quevedo, a los 14 dias del me de marzo del 2023.

PRESIDENTE DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL
CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON QUEVEDO
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Lo certifico:

1/
‘ <‘/l,4
A=
Abg. Ana’Silvia Verduga Chinga, Mgtr.
JEFA DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA DEL CBQ

SECRETARIA DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CBQ
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El Estatuto Orgénico por Procesos permitira establecer los procesos técnicos de disefio
organizacional, con el propésito de dotar al Cuerpo de Bomberos de Quevedo de
politicas, normas e instrumentos técnicos que permitan mejorar la calidad, productividad
y competitividad de los productos y servicios que ofrece.

CAPITULO |
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 1.- Misién Institucional. - El Cuerpo de Bomberos del Cantén Quevedo, a fin de
indicar su razén de ser ha definido su Mision en los siguientes términos:

Preservar la vida y los bienes, promover la seguridad publica y fomentar el compromiso
con la prevencion, la preparacion, la respuesta y la recuperacion como proveedores de
servicios de emergencias para la seguridad de la vida en todos los riesgos”.

Art. 2.- Vision Institucional. - Con el fin de orientar, guiar y motivar al Cuerpo de
Bomberos del Canton Quevedo en su conjunto hacia un propésito en comun, se ha
formulado la Vision de la siguiente manera:

“Establecer una institucion capacitada, con servidores publicos que tengan una
preparacion técnica especializada, a fin de alcanzar los niveles 6ptimos de calidad, con
el propdsito de ofrecer tranquilidad y satisfaccién de la comunidad.

Art. 3. - Valores Institucionales. - EI Cuerpo de Bomberos del Cantén Quevedo,
asume los siguientes valores institucionales, que guiaran las atribuciones vy
responsabilidades de todos sus servidores.

1. Abnegacion. - Actitud positiva hacia el trabajo, demostrando voluntad,
compromiso disposicién y responsabilidad en la busqueda de la excelencia.
Somos abnegados al practicar: Solidaridad, Coraje, Bondad, Empatia, Pasion,
Entrega, Diligencia, Generosidad, Servicio y Nobleza.

2. Disciplina. - Cumplir nuestras metas de acuerdo a las normas de la Institucion.
Emprender acciones para nuestra permanente superacion personal.
Somos disciplinados al practicar: Autocontrol, Efectividad, Sacrificio, Trabajo en
equipo, Destreza, Conocimiento, Orden, Determinacién y Obediencia.

3. Honor. - Comportarse con lealtad y honestidad, respetando la dignidad propia y
la de los demas, siendo ejemplo con nuestros actos.
Somos honrados al practicar: Orgullo de pertenencia, Positivismo, Devocion,
Comparierismo, Alegria, Rectitud, Equidad, Valentia, Humildad e Integridad.

4. Lealtad. - Mantener el sentido de permanencia al respeto y fidelidad a los
compromisos adquiridos para el bien coman de nuestra comunidad.
Somos leales al practicar: El Respeto, la fidelidad, el compromiso, la gratitud y
el honor.
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5. Solidaridad. - Empefiarse en el bien comudn brindando apoyo incondicional en
situaciones de vulnerabilidad.
Somos solidarios al practicar: El bien comun, brindar apoyo, aumentar el
bienestar, colaboracién mutua.

Art. 4.- Objetivos Institucionales. - Los objetivos contribuyen al cumplimiento de la
mision institucional, y son:

Eje de Prevencion: Fomentar en la comunidad una cultura de compromiso con la
prevencion a través de vinculacion, actividades de proteccion contra incendios con el fin
de coadyuvar a la disminucion de los riesgos a los que se encuentran expuestos los
ciudadanos.

Eje de Operacién: Operar a través del trabajo en equipo vy, posicionar al Cuerpo de
Bomberos de Quevedo para el futuro operando éticamente y con integridad.

Eje de Talento Humano: Desarrollar las capacidades Directivas, Administrativas y
Técnicas Operativas, incrementando la capacitacion, tecnificacion y profesionalizacion,
con el fin de brindar una atencién efectiva y eficaz en materia de emergencias y atencién
a la ciudadania.

Eje de Seguridad: Adoptar un entorno de trabajo saludable, seguro y productivo
implementando un plan estratégico de programas de salud preventiva ocupacional,
salud conductual y salud mental y brindar capacitacion aplicable.

Eje de Tecnologia: Implementar tecnologia avanzada a fin de garantizar la gestion
automatizada de los servicios y procesos institucionales.

ESTATUTO ORGANICO POR PORCESOS 5



CUERPO DE BOMBEROS

REPUBLICA DEL ECUADOR .14

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO f‘;
CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO ;
LOS RIOS - ECUADOR QUEVEDO
CAPITULO Il

COMITE DE TRANSPARENCIA

Articulo 5. — Comité de Transparencia. — Se encuentra integrado por los siguientes

miembros:
a. El Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos del Cantén Quevedo o su delegado,
quien lo presidira y tendré voto dirimente;
b. El Jefe de la Unidad Financiera
c. El Jefe de Planificacion
d. ElJefe de la Unidad de Comunicacion
e. El Jefe de la Unidad Juridica, quien actuara ademas de secretario y;

f. Otros interesados que determine la maxima autoridad.

Articulo 6. — Atribuciones del Comité de Transparencia. — Son atribuciones las
siguiente:

a. Vigilar y hacer cumplir lo establecido en la LOTAIP y demas instrumentos
relacionados con la transparencia de la gestion institucional;

b. Recopilar, revisar, analizar, aprobar y autorizar la informacion institucional para
su publicacién;

c. Supervisar el cumplimiento de las actividades establecidas por los responsables
de solventar las recomendaciones entregadas producto de informes de
auditorias externas;

d. Coordinar la veeduria externa de la informacién referente a procesos de
contratacion puablica y;

e. Emitir informes periddicos del cumplimiento de sus obligaciones alertando sobre

las particulares que requieran la toma de acciones y correctivos.
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CAPITULO Il
ESTRUCTURA POR PROCESOS

Articulo 7. — Estructura Organizacional por Procesos. — La estructura organizacional
del Cuerpo de Bomberos de Quevedo, se alinea con su misién, y se sustenta en la
filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con el propésito de asegurar su
ordenamiento organico interno, orientadas a satisfacer los requerimientos de sus partes
interesadas en respeto del marco constitucional legal.

Articulo 8. — Los Procesos del CBQ. — Los procesos que generan los productos y
servicios del Cuerpo de Bomberos de Quevedo, se ordenan y clasifican en funcién de
su grado de contribucion al cumplimiento de la misién institucional.

e Procesos Gobernantes. - Orientan la gestién institucional a través de la
formulacion y emisién de politicas, directrices y la expedicién de normas,
reglamentos e instrumentos para el funcionamiento y control de la institucion;

e Procesos Sustantivos. - Son los procesos esenciales de la institucion que
generan, administran y controlan actividades, productos y servicios destinados
a nuestros usuarios, de tal manera que permitan cumplir efectivamente la mision,
objetivos y politicas de la institucion;

e Procesos Adjetivos. - Estan encaminados a generar productos y servicios para
los procesos gobernantes y sustantivos, y para si mismos, viabilizando la gestién
del Cuerpo de Bomberos de Quevedo. Estos procesos a su vez se subdividen
en de apoyo y asesoria.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA DE GESTION POR PROCESOS

Articulo 9. — El Cuerpo de Bomberos del Canton Quevedo (CBQ), para el cumplimiento
de su mision y responsabilidades, estara integrado por los siguientes procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
» Comité de Administracion y Planificacion

1.2. GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

» Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Quevedo

2. PROCESOS SUSTANTIVOS

2.2. Gestion General Operativa

» Segunda Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Quevedo

2.2.1. Gestion de Instruccién y Formacion de Bomberos

2.2.2. Gestion de Operaciones

2.2.3. Gestion de Prevenciéon de Incendios

2.2.4. Gestion de Division Especializada de Ambulancias

3. PROCESOS ADJETIVOS ASESORES

3.1. Gestién de Planificacion

3.2. Gestién de Asesoria Juridica

3.3. Gestién de Comunicacion Social

3.3.1. Gestion de Relaciones Publicas

4. PRCESOS ADJETIVOS DE APOYO

4.1. Gestion de Talento Humano

4.1.1. Gestion del Sistema Técnico de Administracién de Talento Humano

4.1.2. Gestiéon de Seguridad y Salud Ocupacional

1
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4.2. Gestion Administrativa

4.2.1. Gestién de Compras Publicas
4.2.2. Gestién de Bienes y Almacenamientos
4.2.3. Gestién de Documentacién y Archivo

4.2.4. Gestion de Tecnologia y Comunicaciones

4.3. Gestién de Logistica

4.3.1. Gestion de Mecéanica
4.3.2. Gestion de Mantenimiento

4.3.3. Gestion de Servicios Generales

4.4. Gestion Financiera

4.4.1. Gestién de Presupuesto
4.1.2. Gestion de Contabilidad

4.1.3. Gestion de Tesoreria

1
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REPRESENTACION GRAFICA

Articulo 10. — Cadena de Valor. — La representacion de la cadena de valor del Cuerpo
de Bomberos de Quevedo, esta expresada en la siguiente representacion:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

INSTRUCCION Y
FORMACION
DE BOMBEROS

ATENCION DE
EMERGECNIAS
PREVENCON DE
INCENDIOS

DIRECCIONAMIENTO
OPERATIVO

DIRECCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO, LOGISTICO Y
FINANCIERO

1
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Articulo 11. — Mapa de procesos. — Es la representacion gréfica de la interaccion de
los procesos que intervienen en la gestion institucional, responsables de la generacion
de productos y servicios que demandan los usuarios internos y externos.

PROCESOS GOBERNANTES

GESTION ESTRATEGICA

Gestion de Gestion de Gestion de
Planificacion Asesoria Juridica Comunicacion

PROCESOS SUSTANTIVOS .

DIRECCION GENERAL OPERATIVA

INSTRUCCION Y
FORMACION DE
BOMBEROS

ATENCION DE
EMERGENCIAS

PREVENCION DE
INCENDIOS

SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS

PROCESOS DE APOYO -

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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Gestion de Gestidn Gestion de Gestion

Talento Humano Administrativa Logistica Financiera

- =

MEJORA CONTINUA

Articulo 12. — Diagrama de la estructura organica del Cuerpo de Bomberos de
Quevedo. — Es la representacion gréfica jerarquizada de las unidades administrativas
gue intervienen en la gestion de procesos institucionales del CBQ y ha sido considerada
para el cumplimiento de la Mision y Vision de la institucion.
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CAPITULO VI

ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

Articulo 13. — Los niveles funcionales. — Los procesos gobernantes, procesos
sustantivos, y procesos adjetivos (asesores, de apoyo) se gestionardn a través de
unidades administrativas establecidos en los siguientes niveles jerarquicos:

Nivel Estratégico
Nivel Directivo;

Nivel Operativo;

Nivel Asesor;

Nivel de Apoyo v;
Nivel Desconcentrado

~P Q0T

CAPITULO VI
PROCESOS GOBERNANTE

Articulo 14. — Organo Estratégico y Directivo. — El Cuerpo de Bomberos del Canton
Quevedo, ejecuta el direccionamiento estratégico a través del Comité de Administracion
y Planificacion; y, la gestion estratégica a través de la Primera Jefatura del Cuerpo de
Bomberos.

Articulo 15. — Mision del Comité de Administracion y Planificacion del Cuerpo de
Bomberos de Quevedo. — Determinar politicas y directrices institucionales que faciliten
la gestion y mejora del CBQ. Las atribuciones del Comité de Administracién y
Planificacion se encuentran enunciadas en el Cédigo Organico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico (Art. 282).

Articulo 16. —Misién de la Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos. — Representar
legal, judicial y extra judicialmente a la Institucion, gestionar los recursos administrativos,
financieros, humanos de forma eficaz y eficiente que permitan cumplir la misién y vision
institucional.

Articulo 17. — Atribuciones del Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.
— Son atribuciones del Primer Jefe las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y otras disposiciones de menor
jerarquia, de conformidad con la normativa legal vigente; asi como, las
Ordenanzas del Municipio del Cantén Quevedo, las disposiciones del Comité de
Administraciéon y Planificacion del CBQ, y las emitidas por el Alcalde del
Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton Quevedo;

b. Aprobar reglamentos y demas actos normativos requeridas para el
funcionamiento adecuado del CBQ;

c. Ejecutar el mando, inspeccion, dictar érdenes, resoluciones y directrices de
conformidad con las disposiciones legales;

d. Comandar y liderar en el puesto de mando, en caso de emergencias de gran
magnitud en el Cantén Quevedo cuando corresponda, conforme a lo establecido
en el sistema de comando de incidentes;
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e. Integrar el COE Cantonal en caso de eventos adversos y siniestros de gran
magnitud,;

f. Presentar para aprobacion del Comité de Administracion y Planificacién del

CBQ, el Plan Operativo y la Proforma Presupuestaria de conformidad al Cédigo

Organico de Planificacion y Finanzas Publicas;

Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios en base a la normativa juridica;

Conocer y aprobar los planes de capacitacion del personal del CBQ;

Suscribir convenios en el ambito de su competencia;

Delegar y desconcentrar atribuciones, en el nivel que creyere conveniente, para

facilitar el funcionamiento de la institucién; vy,

k. Las demas determinadas en la normativa legal correspondiente.

— oo
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CAPITULO VIII
PROCESOS SUSTANTIVOS

Articulo 18. — Misién de la Gestién General Operativa. — Coordinar y controlar las
actividades que ejecutan las Unidades de Instruccién y Formaciéon de Bomberos, Unidad
de Operaciones, Prevencion de Incendios y Division Especializada de Ambulancias.

Articulo 19. — Responsable de la Gestién General Operativa. — El responsable del
proceso es el Segundo Jefe del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

Articulo 20. — Atribuciones del Segundo Jefe del Cuerpo de Bomberos de
Quevedo. — Son atribuciones del Segundo Jefe las siguientes:

a. Coordinar y supervisar la planificacion, organizacién, direccion y control de las
Unidades de Formacién y Capacitacion, Operaciones y Prevencion de Incendios
del CBQ;

b. Reemplazar al Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos en su ausencia;

c. Actuar por delegacion en las actividades formalmente dispuestas por el Primer
Jefe del Cuerpo del Cuerpo de Bomberos en distintos actos;

d. Dar seguimiento a la ejecucion de los procesos contractuales de las Unidades
Operativas;

e. Supervisar el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las direcciones
a su cargo;

f. Asesorar e informar al Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos sobre temas
técnicos y operativos;

g. Coordinar con el responsable de la Gestion Administrativa, Logistica vy
Financiera los procesos técnicos y administrativos para una adecuada y
oportuna operacion;

h. Supervisar el cumplimiento e implementacién de las politicas asociadas a los
Sistemas de Gestion implementados en el CBQ); v,

i. Elaborar informes perioddicos de gestién para la Primera Jefatura del Cuerpo de
Bomberos de Quevedo.

Articulo 21. — Misién de la Gestién de Instruccion y Formacion de Bomberos. —
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Instruccion
y Formacion de Bomberos, a fin de entregar a la ciudadania del Canton Quevedo
personal altamente profesional en el desempefio de sus funciones.

Articulo 22. — Responsable de la Gestiébn de Instruccion y Formacion de
Bomberos. — El responsable del proceso es el/la Jefe/a de la Unidad de Instruccién y
Formacioén del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

Articulo 23. — Atribuciones del Jefe de la Unidad de Instruccién y Formacién de
Bomberos. — Son atribuciones del Jefe/a de la Unidad de Instruccion y Formacion de
Bomberos las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir las politicas y normativas de instruccion y capacitacion
técnicas, especializacion bomberil, y desarrollo profesional;

1
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b. Coordinar, los programas académicos de formacion, capacitacion operativa,

especializacion académica y practica, ascensos, educacion virtual, médulos de
capacitacion técnica y plan de profesionalizacion, con las instituciones que se
mantenga convenio vigente;

Coordinar con la Unidad de Talento Humano las actividades del proceso de
seleccion para aspirantes a Bomberos del CBQ de conformidad con lo dispuesto
en los reglamentos y normas vigentes;

Coordinar con institutos de formacion la ejecucion de los procesos de
profesionalizacion conforme a la normativa aplicable;

Planificar las evaluaciones fisicas, académicas, y psicométricas de los
aspirantes a bomberos y el personal operativo;

Gestionar la formacion, especializacion y profesionalizacion de Bomberos;
Gestionar los cursos de ascenso conforme a la normativa legal vigente del
personal de bomberos;

Gestionar los cursos de capacitacion del personal operativo de la institucién
previo requerimiento de las Unidades operativas;

Gestionar convenios de especializacion y capacitacion técnica con Instituciones
de Capacitacion, Empresas, Universidades, Escuelas o Academias de
Formacion, especializacién y/o capacitacion técnica bomberil y Cuerpos de
Bomberos del pais y del extranjero, que permitan cumplir los objetivos
estratégicos institucionales; vy,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para
conocimiento y aprobacién de la Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos.

Articulo 24. - Productos de la Gestion de Instruccion y Formacion de Bomberos.
— Son productos de La Gestion de Instruccion y Formacion de Bomberos las siguientes:

AT T T@Tmoo0 o

Plan anual de capacitacién de la Gestion General Operativa;
Cursos, talleres y charlas de capacitacion disefiados;

Certificados de formacién, capacitacion, especializacién y ascensos;
Plan de reentrenamiento para bomberos;

Programacion de eventos de capacitaciébn empresarial y ciudadana;
Formacién de Aspirantes a Bomberos Voluntarios para el CBQ;
Cuadro general de calificaciones y antigliedades del proceso de formacion;
Expediente del proceso de seleccion y formacion de bomberos;
Programacion académica para cursos de ascensos;

Cuadro general de calificaciones de ascensos; y,

Expediente de proceso de ascensos.

Articulo 25. — Misi6on de la Gestion de Operaciones. — Planificar y dirigir las
actividades para atender los requerimientos de la ciudadania en areas de emergencias
de incendios, rescate, materiales peligrosos, comando de incidentes y apoyo logistico,
cumpliendo la normativa legal vigente.

Articulo 26. — Responsable de la Gestion de Operaciones. — El responsable del
proceso es el/la Jefe/a de Operaciones.
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Articulo 27. — Atribuciones del Jefe de Operaciones. — Son atribuciones del Jefe/a
de Operaciones las siguientes:

a.

b.

>

Coordinar las operaciones institucionales para la atencién de emergencias del
Canton Quevedo y en zonas de influencia del SIS ECU 9-1-1. QUEVEDO,;
Aprobar los lineamientos, politicas, protocolos y procedimientos de respuesta y
atencién a emergencias de: central de emergencias, incendios, control de
incidentes con materiales peligrosos, rescate y salvamento, comando de
incidentes;

Gestionar administrativa y operativamente los recursos para la atencion de
emergencias;

Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la
disminucion de riesgo del personal operativo del CBQ en la ejecucion de las
operaciones;

Recoger las necesidades de capacitacion técnica y especializada del personal
operativo y coordinar con la Unidad de Instruccion y Formacién de Bomberos
para su ejecucion;

Realizar el andlisis de la gestion operativa y obtener informacién para la toma de
decisiones;

Proporcionar informacion y asesoria en emergencias de interés local, provincial
o Nacional;

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

Coordinar con las instituciones articuladas al sistema integrado de seguridad la
ejecucion de politicas para la atencion de emergencias;

Coordinar, supervisar y asegurar, la capacidad de respuesta operativa, el
funcionamiento adecuado de los recursos operativos de acuerdo con
necesidades de servicio y distribucion en el Canton;

Gestionar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos vy
maquinaria de atencion de emergencias;

Asesorar e informar al Primer Jefe de Bomberos sobre temas técnicos y
operativos a través de informes periédicos;

. Gestionar y mejorar continuamente los procesos pertinentes; vy,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para
conocimiento y aprobacién de la Segunda Jefatura.

Articulo 28. — Productos de la Gestién de Operaciones. — son productos de la
Gestién de Operaciones los siguientes:

a.

~0oo0C

Atencién de eventos adversos (Gestidn, coordinacion y despacho de la/s
emergencia/s);

Coordinaciones interinstitucionales de respuesta a emergencias;

Registros de la informacion del seguimiento y evolucién de los eventos;
Reporte del monitoreo de las emergencias;

Seguimiento de las unidades méviles operativas;

Reporte de monitoreo, control y evaluacibn de movimiento vehicular y
compafiias de bomberos;

1
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g. Coordinacion activacion del Puesto de Comando;

h. Lineamientos, planes, protocolos, procedimientos y manuales de actuacion de
incendios (vehicular, estructural, industrial, forestal, etc.);

i. Plan de entrenamiento y capacitacion para el personal de bomberos en
respuesta de incendios (forestales, urbanos y materiales peligrosos); recate y
salvamento acuatico, urbano y en zonas agreste; y,

j-  Control de incidentes con materiales peligrosos en sus diferentes niveles
(advertencia y operaciones).

Articulo 29. — Mision de la Gestion de Prevencion de Incendios. — Planificar,
organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades en prevencion
y proteccion a la comunidad de los riesgos de incendio a fin de salvar vidas y minimizar
las pérdidas materiales.

Articulo 30. — Responsable de la Gestién de Prevencion de Incendios. — El
responsable del proceso es el/la Jefe/a de Prevencion de Incendios.

Articulo 31. — Atribuciones del Jefe/a de Prevencién de Incendios. — Son
atribuciones del Jefe/a de Prevencion de Incendios las siguientes:

a. Realizar el disefio, ejecucion y seguimiento de los procedimientos y servicios
gue presta la Unidad de Prevencién de Incendios;

b. Coordinar, dirigir, controlar y ejecutar inspecciones, revision de estudios técnicos
y la entrega de certificados, permisos de funcionamiento y otro de conformidad
a la normativa vigente aplicable del CBQ;

c. Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones para la
prevencion de incendios, operativos de control e inspeccién de eventos;

d. Realizar la coordinacion interinstitucional de actividades relacionadas a la
prevencion de incendios;

e. Gestionar el control estadistico de las inspecciones efectuadas;

f. Brindar a la comunidad informacién relacionada a prevencion de incendios;

g. Gestionar la gestibn a quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la
seguridad contra incendios; v,

h. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para
conocimiento y aprobacién de la Segunda Jefatura del Cuerpo de Bomberos.

Articulo 32. - Productos de la Gestidn de Prevencion de Incendios. — Son productos
de la Gestion de Incendios los siguientes:

a. Certificados, vistos buenos y permisos.
b. Inspecciones de sistemas de proteccién contra incendios.
c. Campafiay asesoria técnica en prevencion contra incendios.

Articulo 33. — Mision de la Gestion Especializada de Ambulancias. — Planificar,
coordinar, organizar, y dirigir, las actividades para la atencion de emergencias médicas
a traves de la prestacion de servicios de ambulancias y atencion prehospitalaria a los
ciudadanos cuya integridad se encuentren en peligro por efecto de eventos adversosy,
garantizar la atencién oportuna y de calidad.
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Articulo 34. — Responsable de la Gestion Especializada de Ambulancias. — El
responsable del proceso es el/la Jefe/a de la Division Especializada de Ambulancias.

Articulo 35. - Atribuciones del Jefe/a de la Divisién Especializada de Ambulancias.
— Son atribuciones del Jefe/a de la Divisibn Especializada de Ambulancias las
siguientes:

a.

Aprobar los lineamientos, politicas, protocolos y procedimientos de respuesta y
atencion a emergencias médicas y atencién prehospitalaria, dentro y fuera de la
jurisdiccién;

Coordinar con el Ministerio de Salud Publica la ejecucion de politicas
relacionadas al sistema prehospitalario;

Autorizar la entrega de hojas de atencioén solicitadas por pacientes para inicio de
tramites legales;

Coordinar y supervisar la elaboracién anual de cuadros de requerimientos de
materiales, insumos, medicamentos y equipos que se requieren para la atencion
de emergencias médicas de acuerdo al cuadro basico nacional de
medicamentos y los protocolos de atencién prehospitalaria;

Controlar mensualmente el uso de medicamentos, insumos y materiales de cada
ambulancia que brinde el servicio de atencion prehospitalaria;

Gestionar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos,
materiales y unidades de atencién de emergencias;

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para
conocimiento y aprobacién de la Segunda Jefatura del Cuerpo de Bomberos.

36. — Productos de la Gestion Especializada de Ambulancias. — Son productos de
la Gestidén Especializada de ambulancias las siguientes:

a.

b.
c.

Documentacién habilitante para el cobro de planillaje MSP — IESS si hubiere
convenio de prestadores externos.

Informes de control de calidad de las hojas 002; vy,

Permisos de funcionamiento del parque automotor de Atencién Pre Hospitalaria
del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

Atencién a emergencias médicas y atencién prehospitalaria: Trauma, Clinica,
otros;

Plan de entrenamiento del personal de la gestion de Emergencias Médicas y
Atencién Prehospitalaria;

Reportes de entrega y reposiciéon de medicamentos e insumos médicos;
Lineamientos, planes, protocolos, procedimientos y manuales para la gestion de
atencion de emergencias médicas y prehospitalaria;

Directrices y protocolos de atencién de emergencias médicas y prehospitalarias.

CAPITULO IX
PROCESOS ADJETIVOS

1
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NIVEL ASESOR

Articulo 37. - Misién de la Gestion de Planificacion. — Planificar, organizar, coordinar,
dirigir y evaluar la gestion institucional a través de la planificacion participativa, tanto
estratégica como operativa, a fin de fortalecer la calidad de los servicios que presta el
Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

Articulo 38. — Responsable de la Gestion de Planificacién. — El responsable del
proceso es el/la Jefe/a de Planificacion.

Articulo 39. — Atribuciones del Jefe/a de Planificacién. — Son atribuciones del Jefe/a
de Planificacion las siguientes:

a. Planificar, organizar y dirigir la ejecucién de las actividades del Sistema de
Planificacién institucional;

b. Armonizar y dirigir la elaboracién del Plan Estratégico Institucional y los planes
operativos anuales y sus respectivos indicadores;

c. Asesorar la elaboracion de planes, programas y proyectos administrativos,
técnicos, financieros y operativos, tanto en el corto, mediano y largo plazo;

d. Dar seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos
administrativos que cuenten con o sin presupuesto;

e. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la Unidad
para conocimiento y aprobacion de la Primera Jefatura.

Articulo 40. — Productos de Gestion de Planificacion. — Son productos de la Gestién
de Planificacién los siguientes:

Plan Estratégico Institucional.

Plan Operativo Anual.

Informe de ejecucion de proyectos.
Informe de rendicion de cuentas.
Cuadro de mando institucional.

©oo0 o

Articulo 41. — Misién de la Gestién de Asesoria Juridica. — Asesorar, patrocinar, y
representar a la Institucién y sus miembros, en todos los procesos legales, internos y
externos, litigiosos y voluntarios, judiciales y administrativos, con el fin de garantizar la
seguridad juridica.

Articulo 42. — Responsable de la Gestion de Asesoria Juridica. — El responsable del
producto es el/la Jefe/a de Asesoria Juridica.

Articulo 43. — Atribuciones del Jefe/a de Asesoria Juridica. — Son atribuciones del
Jefela de Asesoria Juridica las siguientes:

a. Actuar como Secretario/a del Comité de Administracion y Planificacion en arreglo
al Ordenamiento Juridico aplicable;

b. Asesorar al Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos en materia legal para el cabal
cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones y otra

normativa secundaria;
[ e
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Emitir pronunciamientos y criterios juridicos para absolver las consultas que le
sean solicitadas por las Autoridades Institucionales;

Analizar permanentemente la base juridica aplicable a la Institucion y proponer
proyectos de reformas a la normativa de la misma y difundirla;

Elaborar y analizar los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios,
decretos, instructivos, contratos para la adquisicion de bienes, ejecucién de
obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, asi como de normas
y otros documentos juridicos, cuya aprobacion o legalizacion, compete a la
Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos, y dar el seguimiento correspondiente
para su cumplimiento;

Ejercer el patrocinio y representacion de la institucion y sus miembros en todo
proceso o procedimiento legal contencioso o voluntario;

Dirigir, vigilar, un adecuado control del estado y avance de los tramites y
procesos legales, judiciales y extrajudiciales en que la Institucién tuviere parte o
interés;

Analizar e investigar las denuncias que se formulen en contra del personal
técnico operativo y administrativo del CBQ, en relacion a los aspectos
disciplinarios;

Ejecutar las actuaciones previas relacionadas con la investigacion de posibles
faltas disciplinarias conforme lo establece la nhormativa aplicable;

Realizar las pruebas de confianza a los servidores del CBQ de conformidad con
la normativa aplicable;

Asesorar en el &mbito juridico a los Jefes de unidades y servidores/as del CBQ
gue lo requieran; y,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la
direccién para conocimiento y aprobacion de la Jefatura.

Articulo 44. — Productos de Gestion de Asesoria Juridica. — Son productos de la
Gestion de Asesoria Juridica las siguientes:

a.
b.

Criterios e Informes juridicos;

Proyectos de actos normativos, administrativos, convenios, contratos y otros
actos e instrumentos juridicos;

Registro de criterios, consultas administrativas y contratos en materia
administrativa realizados;

Asesoria juridica a las autoridades y servidores-as;

Representacion legal a las Autoridades y servidores-as;

Informe de atencion de demandas, denuncias, y peticiones juridicas en general;

Y,
Registro de fallos emitidos respecto de los juicios del CBQ.

Articulo 45. — Mision de la Gestion de Comunicacion. — Planificar, coordinar, ejecutar
y evaluar la difusion de informacion institucional, a través de canales de comunicacion
internos y externos, para socializar de forma &agil, oportuna y veraz, la gestion y los
servicios institucionales del Cuerpo de Bomberos del Canton Quevedo.
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Articulo 46. — Responsable de La Gestion de Comunicacion. — El responsable del
proceso es el Jefe/a de Comunicacion.

Articulo 47. — Atribuciones del Jefe/a de Comunicaciéon. — Son atribuciones del
Jefe/a de Comunicacion las siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y gestionar las actividades de
comunicacion, relaciones publicas y protocolo del CBQ;

b. Emitir directrices y lineamientos para la gestion de comunicacion institucional;

c. Elaborary ejecutar el plan de comunicacion institucional;

d. Coordinar, disefiar y ejecutar un programa permanente de comunicacion interna
y externa, mediante la realizaciébn de campafas y gestién de herramientas y
productos comunicacionales;

e. Planificar, coordinar y gestionar la ejecucion de eventos internos de indole
institucional;

f. Gestionar las demas las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente;

g. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la Unidad
para conocimiento y aprobacion del Primer Jefe.

Articulo 48. — Productos de Gestién de Comunicacién. — Son productos de la
Gestion de Comunicacién los siguientes:

Plan de comunicacion institucional.

Disefio de campafia publicitarias e imagen institucional.
Materiales comunicacionales impresos, digitales y audiovisuales.
Camparia de comunicacion interna.

aoow

Gestion de Relaciones Publicas
PRODUCTOS

a. Manual de protocolo institucional;
b. Boletines de prensa;
c. Rueda de prensas y agenda de medios.

NIVEL DE APOYO

Articulo 49. — Misién de la Gestién de Talento Humano. — Planificar, organizar,
coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los subsistemas
de: planificacion del talento humano, reclutamiento y seleccién, clasificacion y valoracion
de puestos, formacién y capacitacion, evaluacion del desempefio, administracién de
personal y nébmina, Seguridad y Salud Ocupacional y Desarrollo Institucional.

Articulo 50. — Responsable de la Gestion de Talento Humano. — El responsable del
proceso sera el Jefe/a de Talento Humano.

Articulo 51. — Atribuciones del Jefe/a de Talento Humano. — Son atribuciones del
Jefe/a de Talento Humano las siguientes:
1
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Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por el érgano competente para la
gestion del talento humano, asi como, por las politicas y directrices establecidas
por el Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos;

Planificar, organizar y dirigir el desarrollo del subsistema de planificacion,
clasificacibn de puestos y perfiles, de acuerdo con las necesidades
institucionales;

Gestionar el sistema de remuneraciones e ingresos complementarios del CBQ);
Gestionar el reclutamiento, seleccién e induccion de personal administrativo;
Administrar el subsistema de capacitacion del personal administrativo;
Coordinar el proceso de capacitacion con las Unidades Operativas de acuerdo
con la naturaleza de la capacitacion;

Gestionar los movimientos administrativos de personal conforme a lo estipulado
en la normativa vigente;

Mantener y entregar informacién actualizada del personal de la institucion;
Gestionar la evaluacion del desempefio del personal operativo y administrativo
conforme a la normativa,

Organizar y dirigir el sistema de seguridad socio laboral y salud ocupacional de
la institucion;

Asesorar a las autoridades de la institucién en temas relacionados a la gestion
del talento humano y la normativa vigente; vy,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la unidad
para conocimiento y aprobacion del Primer Jefe del CBQ.

Articulo 52. — Productos de la Gestién de Talento Humano. — Son productos de la
Gestion de Talento Humano los siguientes:

Gestion de Talento Humano

PRODUCTOS:

~AT T S@mooooTy
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Planificacion del talento humano

Manual de clasificacion y valoracién de puestos y perfiles;

Plan de Capacitacion;

Plan anual de vacaciones;

Vinculacién de persona;

Némina de personal;

Acciones: nombramientos y movimientos de persona,

Sustanciacién del proceso disciplinario;

Reporte de administracién de personal (asistencia, permisos, licencias);
Certificados laborales y de ingresos;

Elaboracion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos;
Elaboracion y actualizacion del proyecto de Estatuto Organico por Procesos;

. Elaboracion y actualizacion de instrumentos técnicos de gestion;

1
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Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

PRODUCTOS:

®ao0ow
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Matriz de riesgos laborales;

Registros y estadisticas de accidentes y enfermedades ocupacionales;
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del Trabajo;

Capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad y bienestar Psico-socio laboral;
Plan de salud ocupacional, examenes pre-ocupacionales, periddicos y post-
ocupacionales;

Auditorias e informes de cumplimiento y mantenimiento del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el trabajo.

Articulo 53. — Misién de la Gestion Administrativa. — Administrar eficientemente los
recursos materiales, logisticos, bienes y servicios institucionales con eficiencia y
transparencia cumpliendo la normativa legal vigente.

Articulo 54. — Responsable de la Gestion Administrativa. — El responsable del
proceso es el/la Jefe/a Administrativo.

Articulo 55. — Atribuciones del Jefe/a Administrativo. — Son atribuciones del Jefe/a
Administrativo las siguientes:

a.

Emitir lineamientos y directrices para la gestién de contratacién publica, archivo
general, administracibn de activos y tecnologia de la informacion vy
comunicacion;

Monitorear y evaluar la Gestiébn Administrativa,;

Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles y servicios institucionales mediante la definicion de politicas y
aprobacién para la adquisicion y aprobacion de los mismos;

Coordinar con la Unidad de Planificacion la supervision y monitoreo a la
ejecucion de los planes institucionales;

Coordinar, organizar, dirigir, controlar y gestionar los procesos de contratacién
publica de bienes, obras, servicios y consultoria de las diferentes areas del
Cuerpo de Bomberos de Quevedo;

Gestionar el Plan Anual de Compras (PAC), asi como sus reformas;

Apoyar las etapas de los procesos de contratacion publica, en coordinacién con
las areas.

Administrar y custodiar los expedientes de procesos de contratacion y compras
publicas hasta la suscripcién de contratos;

Gestionar el proceso de administraciéon, utilizacion, manejo y control de los
bienes e inventarios del Cuerpo de Bomberos de Quevedo;

Implementar normativas para la recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes
del Cuerpo de Bomberos de Quevedo;

Planificar, organizar y controlar la administracion de la infraestructura fisica de la
Institucion;
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Gestionar y conservar los archivos en condiciones que aseguren la autenticidad,
fiabilidad, integridad y uso;

. Coordinar y verificar la organizacion de expedientes de archivo general conforme

a la normativa legal vigente;

Gestionar el mantenimiento y control de la infraestructura tecnoldgica y de
comunicaciones;

Asesorar y gestionar la implementacién de nuevas tecnologias de informacion y
comunicaciones para innovar los procesos institucionales; y

Asesorar e informar al Primer Jefe de Bomberos sobre temas administrativos a
través de informes periddicos.

Articulo 56. — Productos de la Gestion Administrativa. — Son productos de la Gestién
Administrativa las siguientes:

Gestion de Compras Publicas:

PRODUCTOS:
a. PAC del Cuerpo de Bomberos de Quevedo y sus reformas;
b. Ordenes de compras de prestaciones de servicios adquisiciones de bienes;
c. Pliegos de contratacion;
d. Actas notificaciones;
e. Asesoria a las Comisiones Técnicas o delegados para el desarrollo de la fase

o

precontractual de los procedimientos de contratacion;

Reportes del sistema de contratacién publica;

Registros de los procesos de compras puUblicas cancelados, desiertos,
finalizados;

Expedientes de procesos de contratacion publica hasta etapa contractual;
Informes de la finalizacién de los procedimientos de contratacion en el portal de
compras publicas.

Gestién de Bienes y Almacenamientos

PRODUCTOS:

=
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Identificacion, registro, ingreso, almacenamiento y distribucion de bienes;
Toma de inventario, inspeccidn y constatacion fisica de bienes de larga duracién,
bienes de control;

Certificacion de disponibilidad y estado de bienes;

Baja de bienes;

Inventario de fichas técnicas de los bienes; y

Inventario de bienes en comodato.
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Gestion de Documentos y Archivos
PRODUCTOS:

Reporte de clasificacion, organizacién y depuracion del archivo central y pasivo;
Digitalizacion y almacenamiento documental;

Registro documental de ingresos y egresos;

Certificacion de documentos; vy,

Informes técnicos archivisticos.
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Gestion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
PRODUCTOS:

Plan de mantenimiento preventivo de tecnologia y comunicaciones;
Inventarios de equipos, sistemas informaticos y aplicaciones;
Manuales técnicos y de usuarios;

Plan de seguridad informético;

Plan de desarrollo de software;

Administracion de redes informaticas;

Monitoreo de servicios y enlaces de comunicaciones;

Frecuencias y medios de transmisién operativos y actualizados.

S@mooo0oTp

Articulo 57. — Mision de la Gestion Logistica. — Mantener el funcionamiento y
operacion logistica del CBQ, por medio de la planificacion, organizacién y provision de
recursos; a fin de precautelar la oportuna prestacion de servicios a la comunidad.

Articulo 58. — Responsable de la Gestidn Logistica. — El responsable del Proceso es
el/la Jefe/a de Logistica.

Articulo 59. — Atribuciones del Jefe/a de Logistica. — Son atribuciones del Jefe/a de
Logistica las siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de mantenimiento del parque
vehicular del CBQ;

b. Gestionar la provisibn de las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo en coordinacion con las areas requirentes;

c. Planificar, organizar y atender los requerimientos de mantenimiento,
adecuaciones fisicas, en las diferentes Compafiias y dependencias del CBQ;

d. Expedir 6rdenes y salvoconductos de movilizacion en dias ordinarios, fines de
semana, festivos y feriados;

e. Coordinar y dirigir la gestion de seguros institucionales;

Manejar operativa y administrativamente las pélizas de seguros que contrate la

institucion;

g. Planificar, dirigir y controlar la gestion de servicios de transporte, recolecciéon de
desechos prehospitalarios, mudanzas, abastecimiento y gas combustible,
mantenimiento de equipos y otros servicios que fueren requeridos;

o
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Planificar, organizar y controlar la dotacién y uso de repuestos y demas insumos
para los vehiculos institucionales; vy,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la
direccion para conocimiento y aprobacién del Primer Jefe de Bomberos.

Articulo 60. — Productos de la Gestion de Logistica. — Son productos de la Gestion
de Logistica las siguientes:

a.
b.
c.

d.

Revisién y matriculacion de vehiculos;

Provision del servicio de abastecimiento de combustible;

Provisién del mantenimiento preventivo-correctivo de equipos excepto los de
atencion de emergencia, y bienes muebles institucionales;

Provisién de servicios de recarga de extintores, oxigeno medicinal y aire
comprimido;

Gestion de Mecéanica

PRODUCTOS:

a.

®ooo

Mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos operativos y
administrativos del CBQ;

Inventario de fichas técnicas de vehiculos;

Inventario de repuestos y accesorios por estado;

Informes técnicos sobre el estado del parque automotor; vy,

Provision del taller para el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del CBQ.

Gestion de Mantenimiento

PRODUCTOS:

a.

b.

Plan de mantenimiento preventivo de equipos, maquinarias, parque automotor e
infraestructuras del CBQ;
Provision del servicio de mantenimiento de infraestructura y su equipamiento.

Gestion de Servicios Generales

PRODUCTOS:

a.
b.
c.

Provision de servicios basicos;
Provision del servicio de limpieza de oficinas e instalaciones;
Otros servicios que se generen institucionalmente.

Articulo 61. — Misién de la Gestidon Financiera. — Coordinar, dirigir, controlar y evaluar
los recursos financieros y patrimonio del Cuerpo de Bomberos de Quevedo, con la
finalidad de brindar apoyo eficiente y eficaz que requiera la gestion institucional.
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Articulo 62. — Responsable de la Gestidon Financiera. — El responsable del proceso
es el Jefe/a Financiero.

Articulo 63. — Atribuciones del Jefe/a Financiero. — Son atribuciones del Jefe/a
Financiero las siguientes:

a.

b.

Establecer politicas y directrices presupuestarias, contables y de tesoreria
institucionales;

Planificar, organizar y dirigir la estimacion presupuestaria de ingresos y gastos
del CBQ;

Gestionar las reformas presupuestarias conforme a los cambios aprobados;
Planificar, coordinar y dirigir las liquidaciones y cierres presupuestarios segun lo
establecido en la normativa vigente;

Organizar, supervisar y controlar la gestién contable de la Institucion, respecto
al control previo al devengado, conciliaciones bancarias, la conciliacién contable
de los bienes institucionales, declaraciones tributarias y demas ajustes contables
necesarios para la adecuada gestion institucional,

Coordinar y supervisar la asignacién de viaticos y subsistencias;

Presentar los Estados Financieros para el conocimiento y aprobacion del Primer
Jefe del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

Ordenar pagos de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente; vy,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la Unidad
para conocimiento y aprobaciéon del Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos.

Articulo 64. — Productos de Gestion Financiera. — Son productos de la Gestion
Financiera los siguientes:

Gestién de Presupuesto

PRODUCTOS:
a. Proforma presupuestaria consolidada de ingresos y gastos;
b. Reformas presupuestarias;
c. Compromisos y certificaciones presupuestarias;
d. Liguidaciones y cierre presupuestario;
e. Indicadores (Informes de medicién de resultados fisicos y financieros).

Gestion de Contabilidad

PRODUCTOS:

~0oo0OTp

Control previo al gasto;

Estados financieros mensuales;

Conciliacién contable de los bienes institucionales;
Ajustes y registros contables;

Declaraciones tributarias; v,

Conciliaciéon bancaria.
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Gestion de Tesoreria
PRODUCTOS:

Recaudacién de ingresos;

Comprobantes de pagos;

Pagos por transferencias a través de medios electronicos;

Control y custodia de los recursos, valores, garantias y titulos de la Institucion;
Control previo al pago;

Registro contable del egreso.

~0 o0 OTp

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. — A partir de la aprobacién de la presente Resolucion cada unidad del Cuerpo
de Bomberos del Cantén Quevedo (CBQ), debe cumplir con los productos y servicios
establecidos en el presente Estatuto Organico por Procesos, para lo cual el Comité de
Administracion y Planificacion de esta institucion, dispondra las acciones administrativas
necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Segunda. — Las Unidades respetaran la linea jerarquica de autoridad y comunicacion
gue este Estatuto establece; asi como mantendran en forma permanente, los niveles de
coordinacién que aseguren la participacion y el trabajo arménico y conjunto para el
cumplimiento de objetivos.

Tercera. — Toda disposicion, delegacién de funciones o atribuciones que no se
contemplan en este estatuto; se realizaran mediante Resolucién Administrativa, emitida
por la maxima autoridad o su delegado.

Cuarta. — La Unidad de Talento Humano realizard los movimientos de personal
necesarios para la correcta implementacién y ejecucion de la presente resolucion, previa
autorizacién de Primera Jefatura en area administrativa y en el Técnico Operativo
autorizado por la Segunda Jefatura.

Quinta. — Las Unidades son responsables de la gestion de planes, programas y
proyectos que mejoren la gestién de sus actividades y la gestion institucional de acuerdo
a las competencias establecidas.

Sexta. — Es responsabilidad de todas las Unidades cumplir y hacer cumplir las Leyes,
Reglamentos, Ordenanzas, Politicas, Disposiciones Y Resoluciones emitidas por la
Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

Séptima. — Las Unidades seran responsables de mantener actualizada la informacion
correspondiente a la gestion de sus procesos, procedimientos, productos y servicios a
su cargo; y remitir a la Unidad de Talento Humano para la gestién respectiva.

Séptima. — En todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Orgénico por
Procesos, se aplicaran las disposiciones legales que correspondan.
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DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. — Deroguese todas las disposiciones que contravengan al presente Estatuto
Orgénico por Procesos del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

DSIPOSICION FINAL

Unica. — El presente Estatuto Orgénico por Procesos regira a partir de su suscripcion,
sin perjuicio de su publicaciéon en la pagina web institucional.
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