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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-CBA-039-2022

TCrnl. (B) Byron Murillo Guerrero
Jefe del Cuerpo de Bomberos de Ambato

CONSIDERANDO

Que: El Ecuador es un Estado Constitucional de Derechos y Justicia, segun se desprende
del articulo 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador;

Que: La Constitucion de la Republica del Ecuador, en el numeral 25 de su articulo 66,
reconoce el derecho de las personas al acceso a servicios publicos de calidad;

Que: La Constitucion de la Republica del Ecuador, como parte del Régimen de Desarrollo,
en el numeral 1 de su articulo 85, establece que las politicas publicas y la prestacion
de bienes y servicios publicos se orientaran a hacer efectivos el buen vivir y todos los
derechos, y se formularan a partir del principio de solidaridad.

Que: El articulo 226 ibidem claramente determina que: "Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdan solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion",

Que: Elarticulo 227 ibidem prescribe textualmente: “La administracion publica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad,  jerarquia,  desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que: El articulo 326 numeral 15 prohibe la paralizacion de los servicios publicos de
salud y saneamiento ambiental, educacion, justicia, bomberos, seguridad social,
energia eléctrica, agua potable y alcantarillado, produccion hidrocarburifera,
procesamiento, transporte y distribucion de combustibles, transportacion publica,
correos y telecomunicaciones. La ley establecera limites que aseguren el
funcionamiento de dichos servicios.

Que: En el Registro Oficial Suplemento 19 de fecha 21 de junio 2017, se publica el Codigo
Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

Que: EIl Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico tiene
como objeto regular la organizacion, funcionamiento institucional, regimenes de
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carrera profesional y administrativo-disciplinario del personal de las entidades de
seguridad ciudadana y orden publico,

Que: En el articulo 4 ibidem determina: “Régimen Juridico.- Las disposiciones de este
Caddigo y sus reglamentos constituyen el régimen juridico especial de las entidades
de seguridad antes descritas. En_todos los aspectos no previstos en dicho régimen
se aplicard supletoriamente la ley que regula el servicio publico.

Las escalas remunerativas y los ingresos complementarios de las entidades regidas
por este Codigo se sujetaran a las politicas y normas establecidas por el ente rector
nacional del trabajo”.

Que: El articulo 248 ibidem establece: “Maxima autoridad del nivel directivo.- La maxima
autoridad del nivel directivo serd elegida mediante una terna de candidatos compuesta
por las y los servidores de mayor jerarquia y antigiiedad del nivel directivo de cada
entidad, previo informe de cumplimiento de requisitos emitido por la Comision de
Calificaciones y Ascensos. La terna sera elaborada y enviada por la Comision para la
designacion de la méaxima autoridad de la institucion rectora nacional en el caso de
las entidades complementarias de seguridad del Ejecutivo y la local para aquellas de
los Gobiernos Autonomos Descentralizados municipales o metropolitanos.

Que: La naturaleza de los Cuerpos de Bomberos se encuentra determinada en los articulo

274 del COESCOP en el siguiente sentido: “Los Cuerpos de Bomberos son entidades
de derecho publico adscritas a los Gobiernos Autonomos 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 antropico. Asimismo efectian acciones de salvamento con el
proposito de precautelar la seguridad de la ciudadania en su respectiva circunscripcion
territorial.
Contaran con patrimonio v fondos propios, personalidad juridica, autonomia
administrativa, financiera, presupuestaria y operativa. Los recursos que les sean
asignados por Ley se transferirdn directamente a las cuentas de los Cuerpos de
Bomberos.

Que: El literal a) del articulo 51 de la Ley Organica de Servicio Piblico-LOSEP, sefiala
que es competencia del Ministerio del Trabajo, ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector publico y expedir las normas técnicas correspondientes en
materia de recursos humanos; asi mismo segtin el ultimo inciso “Corresponde a las
unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales la administracion del sistema
integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones , observando las
normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como 6rgano
rector de la materia...”
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Que: segun el articulo 52 literal d) de la LOSEP una de las atribuciones y responsabilidades
de la Unidad Administrativa de Talento Humano, en este caso del Cuerpo de
Bomberos de Ambato es de “elaborar y aplicar los manuales de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales;”

Que: EI ultimo inciso del articulo 62 ibidem establece: “En el caso de los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y
aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos.”

Que: El articulo 163 del Reglamento General de 1a LOSEP determina: “En el caso de los
Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
diseriaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando
la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la
estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales.”

Que: Mediante el Acuerdo MDT-2017-152, emitido por el Ministerio del Trabajo, se
emite:LA ESCALA DE REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA PARA LAS
Y LOS DIGNATARIOS, LAS AUTORIDADES Y LAS Y LOS FUNCIONARIOS
QUE OCUPEN PUESTOS COMPRENDIDOS EN EL NIVEL JERARQUICO
SUPERIOR, dentro de esta normativa se establece las remuneraciones siguientes:

GRADO REMUNERACION
MENSUAL
UNIFICADA (USD)
$5.635

$5.410

$4.959

$4.508

$4.057

$3.418

$2.734

$2.418

$2.368

$2.115

(e}

=N [W| R NON|Q |0 [\O|—

Que: EI Ministerio del Trabajo ha emitido el Acuerdo Ministerial MDT-2017-0154, dentro
de la cual se establecen las escalas remunerativas para el sector publico de la siguiente
forma:
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GRUPO OCUPACIONAL GRADO RMU EN USD
Servidor Publico de Servicios 1 |1 527
Servidor Publico de Servicios 2 | 2 553
Servidor Piblico de Apoyo 1 3 585
Servidor Piblico de Apoyo 2 4 622
Servidor Piblico de Apoyo 3 5 675
Servidor Publico de Apoyo 4 6 733
Servidor Publico 1 7 817
Servidor Publico 2 8 901
Servidor Publico 3 9 986
Servidor Publico 4 10 1086
Servidor Publico 5 11 1212
Servidor Publico 6 12 1412
Servidor Publico 7 13 1676
Servidor Publico 8 14 1760
Servidor Publico 9 15 2034
Servidor Publico 10 16 2308
Servidor Publico 11 17 2358
Servidor Publico 12 18 2408
Servidor Publico 13 19 2670
Servidor Publico 14 20 3188
Servidor Publico 15 21 3848
Servidor Publico 16 22 4500

Que: Mediante Acuerdo Ministerial 086 publicado en el Registro Oficial N.- 494 de fecha
06 de mayo del 2015 el Ministerio del Trabajo emite la Norma Técnica Subsistema
de Planificacion de Talento Humano.

Que: El articulo 22 ibidem dicta: “De la interaccion con la clasificacion de puestos.- Los
puestos definidos en la estructura posicional por roles de cada unidad o proceso
interno, seran descritos, valorados y clasificados dentro de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas. El procedimiento de descripcion, valoracion
y clasificacion de los puestos se definird de acuerdo con la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos, emitida por el Ministerio del Trabajo”

Que: Mediante Resolucion del SEMRES 42 se emite la Norma Técnica del subsistema de
clasificacion de puestos del Servicio Civil la misma que fue reformada mediante
Acuerdo Ministerial N.- MDT-2016-0152, norma que regula todo el procedimiento
para la analisis, descripcion, valoracion, clasificacion y estructura de puestos.
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Que: El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipalidad del canton Ambato, mediante
Ordenanza sin nimero publicada en el Registro Oficial Edicion Especial No. 851, de
fecha martes 4 de agosto de 2020, emite la Ordenanza de Funcionamiento del Cuerpo
de Bomberos de Ambato y su Adscripcion al Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipalidad de Ambato;

Que: El articulo 26 de la ordenanza citada en el considerando anterior establece en cuanto
al Jefe de Bomberos que el mismo ejercerd la direccion estratégica, politica y
administrativa de la entidad por ende sera el representante legal y extrajudicial del
Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Que: El articulo 28 ibidem establece las atribuciones del Jefe del Cuerpo de Bomberos,
especialmente: “16 Aprobar el distributivo del personal del Cuerpo de Bomberos de
Ambato y ponerlo en conocimiento del Comité de Administracion y Planificacion;

Que: El segundo inciso de la Disposicion Transitoria Tercera del cuerpo legal antes citado
menciona: “Los servidores publicos que pasaren al Cuerpo de Bomberos de Ambato,
seran evaluados para establecer la denominacion que les corresponda, para lo cual
se realizara una reclasificacion de cargos ocupacionales, cambio de régimen
laboral, en observancia al Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana
y Orden Publico y sus respectivos Reglamentos y cualquier normativa emitida por la
autoridad labor”

Que: Mediante Resolucion Administrativa No. DA-20-148, de fecha 04 de noviembre de
2020, se nombra al Tcrnl. Byron Murillo Guerrero, como Jefe del Cuerpo de
Bomberos de Ambato y como tal representante Legal y autoridad nominadora de la
entidad.

Que: Con Resolucion Administrativa N.- CBA-006, de fecha 01 de diciembre del 2020, ¢l
TCrnl. Byron Murillo, Jefe del Cuerpo de Bomberos de Ambato, Expide Metodologia
y Procedimiento de trabajo para la Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos
del Cuerpo de Bomberos de Ambato, y dispone a la Unidad Administrativa de Talento
Humano iniciar el proceso correspondiente.

Que: Con fecha 22 de septiembre del 2021, el Comité de Administracion y Panificacion,
en Sesion Extraordinaria, y mediante Resolucion N.- 003-002-E-CBA-2021 procede
a la aprobacion del Organigrama Estructural, del Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Que: En fecha 20 de octubre del 2021, en Sesion Extraordinaria el Comité de
Administracion y Planificacion mediante Resolucion N.- 004-003-E-CBA-2021, se
aprueba la Proforma Presupuestaria del Cuerpo de Bomberos de Ambato, para el ano
2022, dentro del cual se hace constar el distributivo del personal.
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Que:

Lunes 10 de junio de 2024

En fecha 27 de abril del 2022, dentro de la Sesion Ordinaria N.- 2 del Comité de
Administracion y Planificacion, y mediante Resolucion N,- 004-002-O-CBA-2022,
resuelven: Aprobar la actualizacion del Organigrama Funcional, del cargo de
Asistente de Compras Publicas por Auxiliar de Compras Publicas.

En uso de las facultades Constitucionales y Legales que me corresponden,

RESUELVO:

EXPEDIR LA REFORMA AL MANUAL SUSTITUTIVO DE
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

Articulo 1.- Acoger el informe emitido por la Direccion de Talento Humano, en cuanto a la
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos del Cuerpo de Bomberos de Ambato, con
la siguiente estructura de puestos:

INDICE OCUPACIONAL

UNIDAD PUESTO GRUPO OCUPACIONAL | GRADO R.M.U.

PROCESOS GOBERNANTES
Comité de Administracion y Planificacion

Comision de Administracion Disciplinaria
Comision de Calificaciones y Ascensos

Jefe del Cuerpo De Bomberos | .. o .
de Ambato Nivel Jerarquico Superior SN.JS. 3247
Sub Jefe del Cuerpo del,,. L .
Bomberos de Ambato Nivel Jerarquico Superior 3NJ.S. 2418

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORiA

Asesor Juridico

Servidor Publico 7

13

1676

I \‘ ‘

Analista de Asesoria Juridica

Analista de Comunicacion

Institucional

Servidor Publico 5

Servidor Publico 5

11

11

1212

1212
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Analista de Proyectos y
Planificacion

Servidor Publico 5 ‘ 11 ‘ 1212

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Dlrector. d el Centro'def ., Nivel Jerarquico Superior 2NJ.S. 2115
Formacion y Especializacion

Especialista Académico Servidor Publico 6 12 1412
Asistente Administrativo Servidor Publico 1 7 817

Director de Prevencion de

Incendios e Ingenieria del Nivel Jerarquico Superior 2N.J.S. 2115
Fuego

Secretaria Servidor Publico 2 8 901

Técnico de Ingenieria Servidor Publico 5 11 1212

Director de Operaciones Nivel Jerarquico Superior 2N.JS. 2115
Secretaria Servidor Publico 2 8 901
Inspector de Brigada Servidor Publico 10 16 2308
Subinspector de Estacion Servidor Publico 9 15 2034
Bombero 4 Servidor Publico 7 13 1676
Bombero 3 Servidor Publico 5 11 1212
Bombero 2 Servidor Publico 3 9 986
Bombero 1 Servidor Publico 1 7 817
Analista Geo estadistico Servidor Publico 5 11 1212

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

- Secretaria de Jefatura 7 Servidor Publico 5 77 1212

| [Seocan ________|Servidor Piblico 2 |8 | o

FDileri?Zro Administrativo 'y Nivel Jerarquico Superior 2N.JS. 2115

Secretaria Servidor Publico 2 8 901

Coordinador Administrativo Servidor Publico 7 13 1676
Serie CONTABILIDAD

Contador/a Servidor Publico 6 12 1412

Asistente Financiero Servidor Publico 2 8 901
Serie | TESORERIA

8
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Tesorero/a Servidor Publico 6 12 1412

Recaudador Servidor Publico de Apoyo 4 6 733
Serie PRESUPUESTO

Asistente de Presupuesto Servidor Publico 1 7 817

Serie COMPRAS PUBLICAS

Especialista ~de  Compras

Plblicas Servidor Publico 6 12 1412

Auxiliar de Compras Publicas | Servidor Publico de Apoyo 3 5 675
Serie ADMINISTRACION DE ACTIVOS

Bodeguero Servidor Publico 5 11 1212

Auxiliar de Bodega Servidor Publico 1 7 817

Serie SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Analista de Mantenimiento

. Servidor Publico 5 11 1212
Vehicular
Analista de Mantenimiento de Servidor Péblico 5 1 21D
Infraestructura
Aux;har de Mantenimiento Servidor Piblico 1 7 817
Vehicular
Auxiliar de Servicios Generales | Servidor Publico de Apoyo 1 1 585

Serie ARCHIVO GENERAL

Analista de Archivo General Servidor Publico 5 11 1212

Serie TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Analista de Tecnologias de la

., Servidor Publico 5 11 1212
Informacion
Anmalista de 1 Servidor Piblico 5 B 1212
Telecomunicaciones
Auxiliar Qe Tecnologias de la Servidor Publico de Apoyo 4 6 733
Informacion
Director de Talento Humano | Nivel Jerarquico Superior 2N.J.S. 2115
Secretaria Servidor Publico 2 8 901

Serie TALENTO HUMANO

Analista de Talento Humano Servidor Publico 5 11 1212

Serie DESARROLLO INSTITUCIONAL

Analista de Desarrollo
Institucional

Serie SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Especialista de Seguridad y

Servidor Publico 5 11 1212

Salud Ocupacional Servidor Piblico 6 12 1412
Médico Ocupacional Servidor Publico 6 12 1412
9
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Enfermera Servidor Publico 3 9 986
Trabajador Social Servidor Publico 3 9 986
Psicologo Servidor Publico 3 9 986

Articulo 2.- Con referencia en la estructura que se ha establecido y aprobado por el Comité
de Administracion y Planificacion, en calidad de Jefe del Cuerpo de Bomberos de Ambato
se procede a la aprobacion de los Descriptivos Perfiles de cada puesto que se anexan y forman
parte integral del presente Manual.

Articulo 3.- Si producto de la aplicacion del Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos del Cuerpo de Bomberos de Ambato, se establece la necesidad de
movimientos administrativos, cambio de denominacion, traspasos, traslados, entre otros, la
Direccién de Talento Humano, solicitara para que a través de Asesoria Juridica, se generen
los correspondientes Actos Administrativos que sea necesarios, o en su defecto emitira las
correspondientes Acciones de Personal, conforme lo determina la Ley.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La presente Resolucion entra en vigencia a partir de la suscripcion sin perjuicio
de su publicacion en el Registro Oficial, considerando que el Comité de Administracion y
Planificacion, ha realizado la aprobacion de la Proforma Presupuestaria del Cuerpo de
Bomberos de Ambato, la misma se puso en conocimientos del Concejo Municipal de
Ambato, sin que exista incrementos o afectaciones de ninguna naturaleza.

SEGUNDA- De la Ejecucion y control del presente Reglamento encarguese la Direccion de
Talento Humano.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Expresamente queda derogada la Resolucion Administrativa N.- RA-CBA-127-
2021, de fecha 10 de diciembre del afio 2020, dentro del cual se Aprobd el Manual de
Sustitutivo de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos del Cuerpo de Bomberos
de Ambato

Dado y firmado en la ciudad de Ambato a los dieciséis dias del mes de junio del dos mil veintidos.

TCRNL. BYRON MURILLO GUERRERO
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

10
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@  Ministerio
o del Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE ACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codig: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Sub Jefe

T rofesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Jefatura

— Direccion de Unidad Internos y/o externos

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior R — AREAS ADMINISTRATIVAS, TECNICAS O
o A BOMBERILES.

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de

Experiencia: 5 - 6 afios

Especificidad de la | Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria,
experiencia prevencion incendios
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P o
Temética de la C
CPI/NFPA 1041
Rescate
Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar las actividades para la atencion de emergencias y prestacion de servicios a la ci ia del I _
cantén Ambato, cuya integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrépicos, y garantizar la atencién oportuna y de  [Atencion ia
calidad en Ia atencién de emergencias. Sistema de Comando de Incidentes
o nvestigagion -
de la igacion
Liderago y trabajo en equipo
Manejo de recursos organizacionales
Normas de Calidad
Compras Publicas
Planificacion estratégica
T 8. CONO o o) R ONADO D — L 4 a
DAD A enominacionicelia INNvel Comportamiento Observable
Realiza una proyeccion de posibles necesidades
I, A, Desarrollo de recursos humanos considerando  distintos
Coordinar, supervisar la planificacion, organizacion, direccion y control del :
: ol estratégico del Alto escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
area Operativa y Administrativa del CBA. © 8 o -
Talento Humano en la definicion de las politicas en funcién del
analisis estratégico.
Comprende  rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
Subrogar al Jefe del Cuerpo de Bomberos del CBA en su ausencia Pensamiento Alto v debilidades de su organizacién / unidad o
Estratégico proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
P ) arrolland largo
Asesorar al Jefe del Cuerpo de Bomberos del CBA sobre temas técnicos y Planificacion y plazo, acciones de control, mecanismos de
) Alto y para la
operativos. Gestion o
y otos. Es capaz de administrar
5 te diversos
Actuar por delegacion del Jefe del CBA en distintos actos administrativos
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto ivos para i
Coordinar con el area administrativa y operativa los procesos técnicos y estratégicos organizacionales.
admini para una adecuada y oportuna 6
Solicitar a las 4reas a su cargo la informacién necesaria para toma de Inspeccion de Establece procedimientos de control de calidad
decisiones o a su vez suministrarla al Jefe del Cuerpo de Bomberos de Productos o Alto para los productos o servicios que genera la
Ambato. Servicios institucion.
Cumplir y Disponer el de las por el Jefe Juicio y Toma de ) Toma dacislones de complejidad madla sobre la
Medio  |base de sus conocimientos, de los productos o
del Cuerpo de Bomberos de Ambato. Decisiones ‘ Oeue
servicios de la unidad o proceso organizacional,
Asistir a emergencias de gran magnitud en caso de activacién del protocolo de Constitucion de la Republica del Ecuador. . Expone programas, proyectos y otros ante las
! de \ca del Ec Expresion Oral Alto
Comando de Incidentes. Ley Organica de Servicio Publico. autoridades y personal de otras instituciones.
Normas de Control Interno. — -
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Escribir documentos de complejidad alta, donde
Elaborar y presentar a la Jefatura, para aprobacion, los proyectos para la Publico Z?feizab':zz‘ pag"a"‘fi:‘c’; r?::ie‘f‘:‘fa" d';""alfn";
creacion, fusién o supresion de unidades o Compariias de Bomberos, en base Reglamento a la Ley Organica de Servicio Pblico (LOSEP) Expresion Escrita Alto o
organizacion, proyectos u  otros. Ejemplo
a las necesidades ciudadanas.
Ley de Defensa Contra Incendios (Informes  de  procesos legales, técnicos,
Normativa NFPA y Norma INEN administrativos)
Lee y comprende documentos de alta
Informar al Jefe de las en el ejercicio . complejidad. Elabora propuestas de solucion o
j ’ Comprension Escrita Alto
de sus funciones, o cuando este o requiera. mejoramiento  sobre la base del nivel de
comprension
Elaborar los para el imiento de servicios insti 0. comp AS COND .
del personal del CBA.
Las demas que le sean asignadas en legalidad pencminacionidelis INNIVe! Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los confiictos que se
Trabajo en Equipo Ato puedan producir dentro del equipo. Se consideral
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
R Modifica los métodos de trabajo para consegir
Orientacion a los :
Medio  |mejoras. Actta para lograr y superar niveles de
Resultados 4 :
desempefio y plazos establecidos
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios i o de pr
Propone mejoras para la i i
Construye relaciones beneficiosas para el
Contrucciones de cliente externo y la institucion, que le permiten
Atto alcanzar  los  objetivos  organizacionales.
Relaciones :
Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.
Identifica las razones que motivan determinados|
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.
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Lunes 10 de junio de 2024

Edicién Especial N° 1624 - Registro Oficial

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D ACIOND P 0) R ACIO RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
ll‘ ion del Puesto:  |Asesor Juridico
Nivel: Profesional
Unidad A JEFATURA
Rol: Ejecucion y Supervision de Internos ylo externos
Grupo O« Servidor Publico 7
Grado: 13
Ambito: Local

vigente en lo ref ap ion, revision y

Asesorar a la maxima autoridad y al personal del Cuerpo de Bomberos de Ambato para el cumplimiento de normativa legal

on de la interna asi como brindar apoyo legal

para la de tramites

Pref

Revisar que los procesos emitidos por las diferentes areas de la
Institucion cumplan con la normativa legal vigente.

Elaborar los instructivos y reglamentos para la Institucién conforme
a la Normativa Legal Vigente.

Verificar que los instructivos y reglamentos creados por otras
areas de la Institucion cumplan con la Normativa Legal Vigente.

Apoyar en la elaboracion de informes y criterios juridicos de
acuerdo al proceso designado.

Apoyar en la asesoria y patrocinio a la Institucion en temas legales
juridicos.

Apoyar en la elaboracion de memorandos y oficios referentes al
area juridica.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

yp i

Constitucion Ecuador.
Ley Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno.
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico
Reglamento a la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP)
COESCOP
Ley de Defensa Contra Incendios
CoIp
Toda la normativa legal vigente que apliquese al accionar del
Cuerpo de Bomberos de Ambato

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

JURISPRUDENCIA, DERECHO
ADMINISTRATIVO O AFINES

5 - 6 afios

Especificidad de | Ejecucion y Supervision de Procesos de asesoramiento

la experiencia

juridico

REQ

Tematica de la Cag

Derecho Administrativo, civil y penal
Normativa y procedimientos de Compras Publicas

Redaccion
Ortografia

Denominacion de
la C i

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacion y verificando informacion para la

aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Expresion Oral

Alto

Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.

Juicio y Toma de
Decisiones

Denominacion de
la C i

Alto

Nivel

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucion, y
de la satisfaccion del problema del cliente. Idea

soluciones a probleméticas futuras de la
institucion.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
éreas de la organizacion.

Orientacion al
servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Aprendizaje
continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacién y comparte con
sus comparieros. Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente de cambio
y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Registro Oficial - Edicion Especial N° 1624

Lunes 10 de junio de 2024

%j DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO )
b, 000000 Vinistero
CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO 0000 o/ Trabiio
DATOS DE 1D ACIOND 0 RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | Analista de Asesoria Juridica 5 m .
- - Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: JEFATURA
Rol: Ejecucion de Procesos Internos ylo externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 irea de Conocimiento: JURISPRUDENCIA, DERECHO
Grado: 1 : ADMINISTRATIVO O AFINES
Ambito: Local
A BORA QUERIDA
0 "
Tlem!)o d'e 2- 3 afios
Experiencia:
Especnflcl.dad.de Ejecucion de Procesos de asesoramiento juridico
la experiencia
6. CAPA REQUERIDA PARA EL P 0
Tematica de la Capacitacion
Ejecutar lacionadas a p judiciales y procedimientos administrativos requeridos por la institucion. Derecho Administrativo, civil y penal
Normativa y procedimientos de Compras Publicas
Redaccion
Ortografia
A S ) 8. CONO 0S ADICIONA RELACIONADOS A LA D inacion d : -
ACTIVIDAD A erominacion e | o) Comportamiento Observable
la Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
P plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y I . . -
- Ao coordinacion y verificando informacion para la
) - . . Gestion . )
Analiza documentos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el aprobacion de diferentes proyectos, programas
fin de entregar fundamentos juridicos en las decisiones de la y otros. Es capaz de administrar
Institucion simultdneamente diversos proyectos complejos.
Expresion Oral Ao Expope programas, proyectos y gtro‘s al_wte las
autoridades y personal de otras instituciones.
Presenta informes juridicos de variada naturaleza para elaboracion - .
) ) . Toma decisiones de complejidad alta sobre la
de: consultas, minutas, contratos, informes, proyectos de " L A
) ) . - base de la mision y objetivos de la institucin, y
resoluciones, ordenanzas, instructivos, fallos, donde el CBA, Juicio y Toma de e )
- . . Altto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
interviene frente a personas o Instituciones Decisiones . .
soluciones a probleméticas futuras de la
Constitucion Ecuador. institucion.
Formuia proyectos: de leyes, resoluciones, instructivos, acuerdos, Ley Organica de Servicios Publicos.
convenios, contratos, reglamentos, y més instrumentos legales o Normas de Control Interno.
juridicos que son requeridos por la Institucion Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector 0.CO AS COND A
Publico
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) | Denominacion de| . ) Comportamento Observable
COESCOP la Competencia
R?cr.)pila y eﬁtlljdia ipfornlac'ién.juridica afin de dar respuesta a los Ley de Defensa Contra Incendios . Promueve la colgboracién dg los distintos
tréamites administrativos o técnicos CoIP Trabalo e Equipo | Medo lmtegrantes dgl equipo. Valora smcgramepte las
Toda la normativa legal vigente que apliquese al accionar del ideas y experiencias de los demés; mantiene un
Cuerpo de Bomberos de Ambato actitud abierta para aprender de los demés.
Demuestra interés en atender a los clientes
Orientacion al Ao internos o externos con rapidez, diagnostica
. - . ) Servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones
Realizar el sequimiento de actos procesales ejecutoriados que adecuadas
tengan relacion con la institucion, a efecto de que sean cumplidos; - e -
o Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje . - .
. Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
continuo -
conocimientos.

Revisar sentencias para efectuar los procesos que siguen en base
a la jurisprudencia sentada;

Realizar el acompafiamiento al personal del CBA que sea requerido
para investigacion de cualquier tipo por la atencion de emergencias
en organismos judiciales

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia, de conformidad con las leyes, reglamentos y
normatividad vigente.
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Lunes 10 de junio de 2024 Edicion Especial N° 1624 - Registro Oficial

oeoee® | Ministeric
del Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
D Frearam G Eiesas ANALISTA DE COMUNICACION

enominacion del Puesto: INSTITUCIONAL

N Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: JEFATURA

. ., Internos ylo externos
Rol: Ejecucion de Procesos
N . . COMUNICACION SOCIAL, RELACIONES
5 Publi . i )

Grupo Ocupacional Senvidor Piblico 5 Area de Conocimiento: PUBLICAS, MARKETING, COMUNICACION
Grado: 11 ORGANIZACIONAL
/Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de

2-3ai
Experiencia: 3 afos

Manejo de equipos de sonido, escendgrafos, fotografos,
i anicos y otros, ion y seleccion
de material a piblicarse, verificar y confirmar las noticias.

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P 0
de la C:

Técnicas de produccion, comunicacion y difusion de informacion e imagen

Técnicas de investigacion y bisqueda de informacion

Comunicacion Organizacional

Marketing, software grafico

Redaccion y Ortografia

Servicio al Cliente

Compras Publicas

Ejecutar y supervisar los procesos de difusion de informacion y gestion de comunicacion relacionada a la institucion.

9. COMP A A
. —— . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA B ———
A DAD A enominacion de Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Anticipa los puntos criticos de una situacion o

problema, desarrollando estrategias a largo

-~ : " i . P " . . plazo, acciones de control, mecanismos de
Emitir directrices y lineamientos para la gestion de comunicacion institucional Planificacion y Alta coordinacion y verificando informacion para la

interna y externa. Gestion Y P

aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucion, y
Alta de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluciones a probleméaticas futuras de la

institucién.

Juicio y Toma de

Elaborar y ejecutar el plan de comunicacién institucional.
Decisiones

Coordinar, asesorar y ejecutar las actividades para el fortalecimiento de la
imagen institucional.

Coordinar, preparar y redactar articulos y reportajes especiales remitidos por
las diferentes direcciones para ser editados en manuales, boletines, libros, Expresion Oral Ata
revistas y otras publicaciones.

Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.

Disefiar y ejecutar un programa permanente de comunicacion interna, en
coordinacion con las direcciones de la Institucion.

Recabar, centralizar, procesar y difundir la informacién que se genere en las
diferentes direcciones del Cuerpo de Bomberos de Ambato y las canaliza de 0. COMP A OND A
conformidad con las politicas institucionales.
Constitucion de la Republica del Ecuador

Coordinar y ejecutar las actividades de relaciones publicas y accion Ley Organica de Servicio Pblico y su Reglamento Denominacién de la . .
protocolar, interna y externa del Cuerpo de Bomberos de Ambato. Normas de Control Interno. Competencia el ComEcUaehiciObe el
de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico.
LOTAIP Promueve la colaboracién de los distintos
Administrar la informacion del portal web institucional y contenido de redes Normativa legal vigente que se apllque al accionar del Cuerpo de X . X integrantes del equipo. Valora sinceramente las
sociales. Bomberos de Ambato. Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Disefar y ejecutar campafas de prevencion en coordinacion con las Orientacion a los Ao con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
direcciones pertinentes. Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Desarrollar programas de provision de material bibliografico, clasificado y Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
organizado y productos comunicacionales para la difusién y utilizacion de Aprendizaje continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
usuarios internos y externos. conocimientos.

Coordinar los actos oficiales, de caracter civil, cultural y social a los que
asisten las maximas autoridades del CBA.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Coordinar acciones y establecer contactos con fuentes donde se accedera a
informacién de actualidad de interés Institucional.

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

Las demas que le sean asignadas requeridas y relacionadas a la gestion del
area.
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Registro Oficial - Edicion Especial N° 1624

Lunes 10 de junio de 2024

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Internos ylo externos

Codigo:

Denominacion del Puesto: é[‘:;:g&gmmv&cms v
Nivel: Profesional

|Unidad A JEFATURA

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo O« I Senvidor Piblico 5

Grado: 1"

Ambito: Local

2. MISION

Elaborar, coordinar, controlar y evaluar los planes, programas y proyectos de gestion del Cuerpo de Bomberos de Ambato a

corto, mediano y largo plazo para el

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Emitir directrices y lineamientos para la gestion de proyectos y
planificacion.

de los objeti égicos del CBA.

9

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

la Competencia

Coordinar y dirigir la elaboracion del Plan Estratégico, Planes
Operativos Anuales y sus respectivos indicadores.

Dar seguimiento al Plan Estratégico, Planes Operativos Anuales e
indicadores y gestiona las acciones pertinentes con las
direcciones para su cumplimiento.

Revisar, dar seguimiento y gestionar el cierre de proyectos y
ejecutar los aplicables a las atribuciones.

Constitucion Ecuador.
Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento.

Establecer metodologias, politicas, estrategias y modelos para la
formulacion, seguimiento y evaluacion de planes de desarrollo y
gestion de proyectos.

Normas de Control Interno.
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su
Reglamento
Codigo Organico Administrativo

Coordinar la elaboracion del informe de rendion de cuentas y
deliberacion publica y su representacion.

Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico

Elaborar informes técnicos de evaluaciones; seguimiento de
planes, programas y proyectos institucionales; monitoreo y

evaluacion del plan operativo anual; implementacién del plan
estratégico; ejecucion de proyectos y rendicion de cuentas.

COOTAD
COESCOP
Ley de Defensa contra Incendios
Ley Organica del Servicio de Contratacion Publica, sus reglamentos
y sus resoluciones.
Normativa legal vigente que se apllque al accionar del Cuerpo de

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Bomberos de Ambato.

Desarrollar planes, programas y proyectos administrativos,
técnicos, financieros y operativos tanto en el corto, mediano y
largo plazo y monitorearlos, que permitan el cumplimiento de los
objetivos estratégicos del CBA.

Actuar como secretario del Comité de Gestion de calidad de
servicio y el desarrollo instucional.

Socializar disposiciones técnicas en materia de programacion y
proyectos institucionales a cargo.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tlem?o d.e 2 -3 afios
Experiencia:
Especificidad de y evalacior dep > e de
P Procesos de or y
la experiencia T S |
ev de la gestion
6. CAPACITACION REQUERID RAELP 0

Tematica de la Cay
Planificacion Estratégica
Cuadro de Mando Integral
Metodologia para formulacién de proyectos e indicadores de gestion
Manejo de herramientas de control de estadisticas.
Manejo de herramientas de seguimiento de la gestion publica
Compras Publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de

Nivel Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacién y verificando informacion para la

aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Planificacion y
Gestion

Expone programas, proyectos y otros ante las

Alo autoridades y personal de otras instituciones.

Expresion Oral

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la misién y objetivos de la institucion, y
de la satisfaccion del problema del cliente. Idea

soluciones a problematicas futuras de la
institucion.

Juicio y Toma de

. Alto
Decisiones

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos
) ) . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio X 9 X q P . §
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demés.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacion de Ao con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios organizacionales o de prioridades.

Propone mejoras para la organizacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

o | Ministeric
ﬁ del Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ:
LDireclor del Centro de Formacion y
i

Denominacién del Puesto:

" Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura y Subjefatura
Direccién de Unidad Internos y/o externos
Rol: o
Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico S
1P Ocupack vel Jerdrquico Superior Area de Carreras . Técnicas u Operativas
Grado: 1
Ambito:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

e G 3 -4 aos

Especificidad de la
experiencia

Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria,
incendios

N REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C:

CPI/NFPA 1041
Rescate

Dirigir, gestionar, controlar y evaluar los procesos académicos que se desarrollan en el Centro de ony
Atencion Prehospitalaria
Sistema de Comando de Incidentes

e

Metologia de la Investigacion
power point

Excel

Word

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES T e e

EEETEEEN B ey Comportamiento Observable

Realiza una proyeccioén de posibles necesidades

Desarrollo /de recursos humanos considerando distintos
estratégico dell Alto escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo
‘Talento Humano len la definicion de las politicas en funcién del|

analisis estratégico

p al Centro de y Especializacion de
r los actos organizados segn las normas ceremoniales y.

y pre:
de protocolo.

Comprende  rapidamente los cambios dell
entorno, las i 3 3
Pensamiento y debilidades de su organizacion / unidad o
proceso/ proyecto y
estratégicas para la aprobacién de planes,
programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o

. a largo
5 plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion Yy
i~ N - Gestion Alto Y para la
Presidir las reuniones del equipo de trabajo del Centro de Formacion y on de X
Especializacion. y otros. Es capaz de administrar
diversos
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacién de Ideas Alto para
estratégicos organizacionales.
Coordinar los procesos académicos de la carrera y los cursos a desarrollarse
en el Centro de Formacion y Especializacion Tnspeccion de |Establece procedimientos de control de calidad|
Productos o Alto para los productos o servicios que genera lal
Servicios institucié

Toma decisiones de complejidad media sobre Ia

Juicio y Toma de base de sus conocimientos, de los productos o

Elaborar, cumplir o actualizar la planificacioén estratégica y el plan operativo Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
A eones y de la experiencia previa
anual del Centro de Formacion y Especializacion.
Expresion Oral Atto Expone programas, proyectos y otros ante las|
P! autoridades y personal de otras instituciones
Escribir documentos de complejidad alta, donde|
se establezcan pardmetros que tengan impacto
Expresion Escrita Ao directo sobre el funcionamiento de una
P! organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
Realizar la i6n periodica del iento de la icacio Regl 10 interno de la institucio (Informes de  procesos legales, técnicos,
estratégica y del plan opertativo anual del Centro de Formacién y eglamento inferno de la institucion administrativos)
Eepocializacion Normas Internas de la CGE
Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas y su
Reglamento Lee y comprende documentos de alta
Defensoria del Pueblo Comprensién Escrita Ao complejidad. Elabora propuestas de solucién o
Ley Organica de Trasparencia a la informacion Publica (LOTAIP) mejoramiento  sobre la base del nivel de

comprension

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo de los procesos
académicos a su cargo

Denominacién de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
4reas de la organizacion.

Trabajo en Equipo Alto

=l las acti 6 en el Centro de Formacion y
Especializacion.

Modifica los métodos de trabajo para conseg
mejoras. Actta para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Orientacion a los
Resultados

Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios o de p
Propone mejoras para la 6

Designar docentes e i para el de las activi de Construye relaciones beneficiosas para el
docencia en la carrera y cursos del Centro de Formacion y Especializacion. cliente externo y la institucion, que le permiten|
Alto alcanzar  los  objetivos  organizacionales.
Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Contrucciones de
Relaciones

Identifica las razones que motivan determinados

Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
Gestionar y legalizar convenios con Instituciones de Educacién Superior, Entorno Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,
Cuerpos de del pais y del .y demas i i Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los
publicas o privadas afectan.

Suscribir actas y para estudiantes y/o p: de los
de i6 i ony itacion de
Cumplir y hacer cumplir la ylas I emitidas por

los 6rganos competentes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0000 !inisterio
0000 ¢ Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: |Especialista Académico
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Admivisratve; |- oGO8
Formacion y Especializacion
Rol Ejecucion y Supervision de Internos ylo externos
: Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pdblico 6 ; N LICENCIADO/DOCTOR EN CIENCIAS DE LA
Area de Conocimiento: EDUCACION
Grado: 12
Ambito: Local
A LABORAL REQUERIDA
0 .
Tlempo de 3-4 A0S
Experiencia:
Espeticiiad ch Ejecutando y supervisando la gestion académica, planificacion

e investigacion educativa,manejo de herramientas informéticas
en el drea de su conocimiento
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Capacitacion ylo certificacion en modalidad de formacion dual
Disefio curricular

[a experiencia

Ejecutar a planificacion, ejecucion, controly evaluacion de la gestion de eventos académicos programados en el |aaction Universitaria
Centro de Formacion y Especializacion del CBA..

Desarrollo en competencias pedaggicas

Elaboracién de proyectos

Innovacion docente y herramientas informéticas en gestion del aula

Metodologia de la investigacion

Compras Publicas

Metodologias para la construccion y desarrollo de la propuesta pedagdgica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTVDADES (1818 (et
ESENCIALES la Competencia

Comportamiento Observable
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Realizar la elaboracion, ejecucion, control y evaluacion de la
planificacién  académica del Centro de Formacion  y
Especializacién.

Elaborar el disefio curricular de los cursos, capacitaciones y/o
eventos académicos programados por el Centro de Formacion y
Especializacién; y, determinar y organizar los contenidos
esenciales a desarrollar por curso.

Elegir y combinar material didactico, de las Tecnologias de
Informacién y  Comunicacién  (TIC) como  herramientas
indispensables para el proceso de interaccién e interactividad
cuando sea aplicable.

Realizar estudios e implantacién de recursos digitales existentes
para el apoyo a la educacién.

Dirigir, asesorar, controlar y evaluar la planificacion meso y
microcurricular de los cursos, capacitaciones y/o eventos
académicos que se desarrollen en el Centro de Formacién y
Especializacién.

Realizar la evaluacion de satisfaccion de usuarios que participan
en los cursos, capacitaciones y/o eventos académicos
desarrollados en el Centro de Formacion y Especializacion.

Elaborar procedimientos, formatos u otros documentos requeridos
para la planificacién y desarrollo de cursos, capacitaciones y/o
eventos académicos programados por el Centro de Formacion y
Especializacién.

Participar en la generacion de doctrina propia de la Institucién para
su aplicacion en las actividades académico-curriculares del Centro
de Formacién y Especializacion.

Elaborar informes de cumplimiento y gestion del area académica -
administrativa.

Fomentar la cultura de la investigacion y apoyar el desarrollo de
trabajos de interés institucional.

Proponer proyectos para la mejora de los procesos académicos
del Centro de Formacion y Especializacion.

Capacitar y asesorar al personal operativo y administrativo en
temas relacionados a la gestion académica - curricular.

Impartir clases en los cursos, capacitaciones y/o eventos
académicos programados por el Centro de Formacion y
Especializacion en relacién con su perfil profesional cuando sea
requerido.

Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas
para los proyectos del Centro de Formacién y Especializacién en
coordinacion con el area de compras publicas.

Coordinar con entidades e instituciones relacionadas a procesos
educativos, a fin de recibir asistencia técnica y apoyo en lo
referente a los procesos académicos del Centro de Formacion y
Especializacion

Coordinar los convenios de caracter educativo con instituciones
publicas o privadas y los Cuerpos de Bomberos a nivel nacional e
internacional, bajo la autorizacion de la maxima autoridad de la
Institucién.

Elaborar los horarios de cursos, capacitaciones y/o eventos
académicos programados por el Centro de Formacion y
Especializacién.

Presentar propuestas de cursos, capacitaciones y/o eventos
académicos en base a las necesidades del Centro de Formacion y
Especializacion.

Organizar los actos de inauguracion, clausura y entrega de
certificados a los participantes e instructores de los cursos,
capacitaciones y/o eventos académicos en base a las
necesidades del Centro de Formacion y Especializacion

Ejecutar los cursos de ascenso dispuestos por la maxima
autoridad de la Instituciéon, conforme a la normativa vigente, de
acuerdo a la planificacion de la Direccion de Talento Humano.

Organizar y ejecutar el proceso de evaluacion fisica para el
personal operativo, conforme a la normativa vigente en
coordinacién con las Direcciones.

Asesorar a las autoridades del Cuerpo de Bomberos y del Centro
de Formacion y Especializaciéon sobre temas relacionados con la
gestion académica

Gestionar la designacion de instructores para cada evento
académico garantizando el perfil requerido de cada uno de ellos,
dirigiendo y controlando la calidad de la docencia.

Realizar evaluacion del desarrollo de los eventos académico y
emitir informes.

Coordinar la planificacién de participantes para los eventos
académicos internos y supervisar la asistencia segun lo
planificado.

Supervisar logistica y académicamente los eventos a realizarse.

Gestionar el archivo de la documentacion relacionada con los
procesos bajo su responsabilidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Constitucién del Ecuador.
Ley Organica de Educacién Superior y sus
reglamentos.

Normas de Control Interno.
Reglamento de Administracién y Control de
Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP)

COESCOP
Ley de Defensa Contra Incendios, y demas
documentos existentes en el CBA

Planificacion y
Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacién y verificando informacion para la

aprobacién de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Juicio y Toma de
Decisiones

Medio

Toma decisiones de complejidad media sobre la

base de sus conocimientos, de los productos o

servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.

Expresioén Oral

Denominacién de

Medio

Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

organizacional

Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
. . uedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto P P quip !
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacion a los Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
- Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del A " :
_ procedimiento establecidos para cumplir con sus
entorno Bajo

responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar el flujo de documentos ingresados para el tramite y efectuar el
seguimiento de los mismos, a fin de comunicar oportunamente el
incumplimiento o los retrasos.

EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direcci‘é'n cel Centr‘o .de "

Formacion y Especializacion
Internos ylo externos

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional Servidor Publico 1
Grado: 7
Ambito: Local

Ejecutar actividades de asistencia administrativa, técnica, archivo y de secretariado realizadas al Directivo que
asiste, asegurando la ejecucion y atencion oportuna de los tramites y gestiones, a fin de tomar en consideracion
los requerimientos de los funcionarios, empleados y ptblico en general, de acuerdo con los procedimientos
internos de la oficina; y, en concordancia con las normas legales y reglamentarias afines a la naturaleza del

tramite.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS
A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Revisar y documentar las respuestas, acompafando los antecedentes
requeridos para la suscripcion o tramite respectivo.

Recibir, clasificar y despachar la documentacion en base a disposiciones del
directivo al que asiste.

Realizar transcripciones, redactar comunicaciones de rutina, elaborar actas y
dar seguimiento a las mismas.

Mantener el archivo fisico y digital de la unidad, a fin de asegurar la atencién y
resguardo de la documentacion bajo los linieamientos correspondientes.

Atender al plblico de manera personal y telefénicamente asi como a los
requerimientos de las autoridades, colaboradores de otras direcciones, con el
fin de absolver consultas y/o coordinar reuniones, elaboracion de
documentos y otras actividades oficiales del directivo al que asiste.

Brindar asistencia administrativa a la direccion.

Apoyar y dar soporte en las reuniones en las que solicite su inmediato
superior.

Mantener actualizada la agenda del directivo al que asiste.

Las demas funciones que le asigne el inmediato superior en legalidad.

Ley Orgénica de Servicios
Publicos.

Normas de Control Interno.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector
Publico
Reglamento a la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP) y su
reglamento
Reglamentos Internos

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

SECRETARIADO, ADMINISTRACION,

LR EE I FINANZAS, CONTABILIDAD Y AFINES

Tlem.po d.e 2 - 3 afios
Experiencia:
Especificidad de Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico en la ejecucion

de actividades secretariales de mecanografia, archivo y

la experiencia : BN
asistencia ejecutiva

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Cag
Estrategias para el manejo de informes ejecutivos
Informacién archivistica
Gestién documental
Contabilidad basica
Manejo de archivo
Estadistica basica
Compras Publicas
Normas de control interno de la CGE

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ORI (AT d ¢ Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion
. » de las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacion y . . i o
Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Comunica informacién relevante. Organiza la
Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.
" . . Escribir documentos de mediana complejidad,
Expresion escrita Medio ’ - .
ejemplo (oficios, circulares)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de " o
. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
) " Actta a partir de los requerimientos de los
Orientacion al . " . .
. Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
servicio
a sus demandas.
. Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
Construcciones de ) . ) . -
: Bajo mantiene relaciones sociales con comparieros,
relaciones )
clientes y proveedores.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
S ————— Director de Prevencion de
Incendios e Ingenieria del Fuego

" " Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura y Subjefatura
Rol. Direccion de Unidad Internos y/o externos

ol
'Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior

E: L aut P Area de Conocimiento: Carreras , Tecnicas,

Grado: 1
Ambito:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

(OCS 3-4 afios
Experiencia:

Especificidad de la | Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria,
experiencia prevencion incendios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

CPI/NFPA 1041

Rescate
ala idad de los riesgos de  |incendios

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las

y
incendio a fin de salvar vidas y minimizar piy perd\das materiales. Atencion Prehospitalaria

Sistema de Comando de Incidentes
" o i ocion oducati

Metologia de la Investigacion
power point

Excel

Word

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES D":?m'"ac'é" e Nivel Comportamiento Observable
Realiza una ion de posibles
Desarrollo de recursos humanos considerando  distintos
estratégico dell Ao escenarios a largo plazo. Tiene un papel activol
Talento Humano on la definicion de las politicas en funcion dell

analisis estratégico

Dirige el disefio, de los y servicios
que presta la Direccion de Provencion de incendios & Ingenieria del Fuego.

Comprende  rapidamente los cambios  del
entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas,
Pensamiento Ao y debilidades de su organizacion / unidad o

Sgi proceso/ proyecto y establece directrices|
estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacion of

, a largo|
plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y| Ao on 'y - ; para lal
Coordina, dirige y controla el decuado de y la entrega Gestion o o
de certificados de conformidas de los servicios que ofrece el area de + progra
Prevencion e Ingenieria del Fuego. y otos. Es capaz de  administrar
diversos
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto para i
estratégicos organizacionales
Organiza y distribuye al personal de Ingenieria del Fuego en las diferentes
zonas de la ciudad de acuerdo a requerimiento. Inspeccién de| Establece procedimientos de control de calidad|
Productos o Alto para los productos o servicios que genera la,
Servicios itucio

Toma decisiones de complejidad media sobre Ial
Juicio y Toma de| .. |base de sus conocimientos, de los productos ol
Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,

Direcciona las consultas de usuarios internos y externos en temas
y de la experiencia previa

a la gestion de la Direccion.

Expone programas, proyectos y otros ante las|

Expresion Oral Alte autoridades y personal de otras instituciones.
Constitucion Ecuador. Escribir documentos de complejidad alta, donde|
Ley Organica de Servicios Publicos. se establezcan pardmetros que tengan impacto
mas de Control Interno. - ‘on Esorit Al directo sobre el funcionamiento de unal
Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Xpresion Escrita © organizacién, proyectos u otros. Ejemplo}
Publico (Informes  de  procesos legales, técnicos,
Realiza la ucional de ala ala Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP) administrativos)
Ingenieria del Fuego COESCOP.
Ley de Defensa Contra y su reg|
Norma INEN Lee y comprende documentos de alta.
Norma NFPA Comprension Escrita Alto complejidad. Elabora propuestas de solucion ol
P! mejoramiento sobre la base del nivel de|
comprension.
. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Brinda a la idad i i6 a i6n de i

Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

i6 los i que se|
puedan producir dentro del equipo. Se consideral
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Trabajo en Equipo Alto

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

Modifica los métodos de trabajo para conseguir|
Medio  |mejoras. Actia para lograr y superar niveles del
lesemperio y plazos establecidos.

Orientacion a los
Resultados

Modifica las acciones para responder a los|
Flexibilidad Alto cambios i ales o de priori
Propone mejoras para la io

de elaborar pr isicio Construye relaciones beneficiosas para el
administracion de contratos de acuerdo a las necesidades institucionales. § cliente externo y la institucion, que le permiten
Contrucciones de
: Alto alcanzar  los  objetivos  organizacionales.
Relaciones
Identifica y crea nuevas oportunidades en|
beneficio de la institucion.

Identifica las razones que motivan determinados

Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los

§ ” § § . Entorno Alto de fondo de las unidades o procesos,
Gestiona la gestion a quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los
Prevencion e Ingenieria del Fuego afectan

Las demas que le sean asignadas en legalidad
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ee® Ministerio
o0 del Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS
INTERFAZ:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:
D i del Puesto: Técnico de Ingenieria
Nivel: Profesional

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccién de Prevencion de

Unidad Administrativa: . .
Incendios e Ingenieria del Fuego

Internos y/o externos

Ro. — Ejeoucion de Procesos Civil, Electricidad, Electronica, Hidraulica,
Grupo O Servidor Publico 5 A - o . PP
GrRde:! = ] Area de Conocimiento: Mecanica, Arquitectura o carreras técnicas
Ambito: Local afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de
Experiencia:
Especificidad de

la experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C: )

2 -3 afios

Ejecucion de procesos en actividades de prevencion y
proteccion a la comunidad de los riesgos de incendios.

Norma INEN
Leyes vigentes relacionados a prevencion de incendios
Conocimiento e interpretacion de planos
Norma NFPA
Normas NEC
Normas de seguridad humana relacionadas
Estadistica basica
Compras Publicas
Normas de Control Interno de la CGE
Ofiméatica
8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES prp2
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS I)I:r:;)‘;l:r::aett:letz‘lli:e
ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar la correcta aplicacion de las normas existentes para el disefio de sistemas de proteccion contra
incendios en locales y/o edificaciones que poseen el visto bueno de planos en la ciudad de Ambato

Nivel Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

Realizar las inspecciones técnicas de prevencion y seguridad de incendios y Planificacion y I e . .
P . - Alto coordinacién y verificando informacion para la
otros tramites pertinentes. Gestion » "
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Asesorar técnicamente en el ambito de su competencia a profesionales que lo ” Expone programas, proyectos y otros ante las
. Expresién Oral Alto N T
requieran. autoridades y personal de otras instituciones.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la

Juicio y Toma de base de la mision y objetivos de la institucion, y

Elaborar informes técnicos referentes a los tramites del area. Decisiones Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Asesorar técnicamente en el ambito de su competencia a profesionales que lo - "
! Escribir documentos de complejidad alta, donde
requieran. . X
Constitucién Ecuad se establezcan parametros que tengan impacto
ons! |/u‘0|on cua 9"] » . directo sobre el funcionamiento de una
Ley Organica de Servicios Expresion escrita Alto

organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Publicos.
Normas de Control Interno.
Alimentar la base de datos del sistema utilizado por la Direccidn de Prevencion [Reglamento de Administracion y
e Ingenieria del Fuego. Control de Bienes del Sector

Publico

Reglamento a la Ley Organica
Asistir a operativos institucionales e interinstitucionales y emitir el informe| de Ser"'%‘:);g%‘gp(LOSEp) 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
respectivo.
Toda la normativa legal vigente
que apliquese al accionar del

Revisar planos de ingenieria de acuerdo al ambito de su competencia. Cuerpo de Bomberos de DI:':?::;:Z‘::::;E Nivel Comportamiento Observable

Ambato
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
- . . . . cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Elaborar estadisticas mensuales de inspecciones, revisiones de sistemas de N N .
- . . - L. . . puedan producir dentro del equipo. Se considera
proteccién contra incendios y el cumplimiento de normas de prevencién de Trabajo en Equipo Alto " X
: . . que es un referente en el manejo de equipos de
incendios aplicables. N . X
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Desarrollar y proponer herramientas técnicas tendientes a fortalecer la gestion Orientacion de Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
institucional. resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
. e . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
Elabora reportes ampliados de locales y/o edificaciones que presentan Construcciones de . . . . =
. » N Bajo mantiene relaciones sociales con comparieros,
problemas para inspeccion y pre-clausuras. relaciones

clientes y proveedores.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Las demas que le sean ordenadas por la autoridad pertinente.
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Lunes 10 de junio de 2024 Edicion Especial N° 1624 - Registro Oficial

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

- o | Ministerio
L 1 ] : del Trabajo

OS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director de Operaciones.

" . Nivel de Instruccié Tercer Nivel

Nivel Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura y Subjefatura

- Direccién de Unidad Internos y/o externos

ol: oo

ional: Nivel Jers Superi
Grupo Ocupacional ivel Jerarquico Superior J— Carreras Tecnicas,
Grado: 1
|Ambito: Local
PER A LA AL REQUERIDA
6
Tiempo de 3 -4 anos

Especificidad de la | Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitala
experiencia prevencion incendios

Tematica de la

CPI/NFPA 1041
Rescate

Planificar, organizar, dirigir, controlar, y evaluar las actividades para la atencion de emergencias y prestacion de servicios a la ciudadania del
cantén Ambato, cuya integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrépicos, y garantizar la atencién oportuna y de  |Incendios

|Atencion Prehospitalaria

Sistema de Comando de Incidentes
Planificacion e investigacion educativa
Metologia de la Investigacion

power point

calidad de las emergencias.

Excel
Word
9. COMP A A
A DAD A BJCONC O ODICIONALES RELACIONADOS ALAS  Prrpremrrrryrryry
A DAD A o 5 Nivel Comportamiento Observable
Realiza una proyeccion de posibles necesidades
Desarrollo de recursos humanos considerando distintos
sgi del Alto a largo plazo. Tiene un papel activo
Talento Humano en la definicion de las politicas en funcién del
analisis estratégico
Coordinar las operaciones institucionales para la atencién de emergencias del
cantén Ambato y en zonas de influencia del SIS ECU 9-1-1.
Comprende  répidamente los  cambios  del
entorno, las
Pensamiento Alt y debilidades de su organizacién / unidad o
Estratégico © proceso/ proyecto y establece directrices
estratégi para la aprobacion de planes,
y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion of
a largol
\ plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y . acc] )
ontion Alto coordinacin y verificando informacion para Ia
|Asistir a emergencias de gran magnitud en caso de activacién del protocolo de de .
Comando de Incidentes. y otos. Es capaz de  administrar]
4 diversos
Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Atto ara sol
| Aprobar los protocolos de atencion de: Central de emergencias, atencion estratégicos organizacionales
. manejo de  rescate y
mando de territorial y 5 o i de control de calidad
interinstitucional Productos o Alto para los productos o servicios que genera la
Servicios institucion.
Toma decisiones de complejidad media sobre Ia)
Juicio y Toma de| .o |base de sus conocimientos, de los productos of
|Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
disminucion de riesgo del personal operativo del Cuerpo de Bomberos de y de la experiencia previa
Ambato, en la ejecucion de la atencion de emergencias.
e xprosion oral Ato Expone programas, proyectos y otros ante las|
autoridades y personal de otras instituciones
Escribir documentos de complejidad alta, donde|
se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
, Expresion Escrita Atto o=
Coordinar, sup y asegurar la op yel organizacion, proyectos u  otros. Ejemplo
de los recursos operativos de acuerdo a necesidades de servicio y (Informes  de  procesos  legales, técnicos,
distribucion en el canton Constitucion Ecuador. administrativos)
Ley Organica de Servicios Publicos
Normas de Control Interno Lee y comprende documentos de alta
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector |Comprension Escrita Alto complejidad. Elabora propuestas de solucién o
; mejoramiento sobre Ia base del nivel de
Reglamento a la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP) ]
i ) R COESCOP 0.cOo = onle =
Coordinar ia ela o do protocolos para oS de la Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento
pi Norma INEN Denominacién de la
Norma NEPA e s Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
' o °
Trabajo on Equipo Ato puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
Supervisar la gestion de la plataforma de radio comunicaciones y medios de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras|
! areas de la organizacion.
transmision
Modifica los métodos de trabajo para conseguir,
Orientacién a los ! °
Medio  |mejoras. Actia para lograr y superar niveles de|
Resultados .
desempefio y plazos establecidos.
Modifica las acciones para responder a 1os|
Flexibilidad Alto cambios o de priori
Propone mejoras para la izacion.
Proveer el soporte técnico operativo al Centro de Operaciones de Emergencia Construye relaciones beneficiosas para el
COE) cliente externo y la institucion, que le permiten
Contrucciones de
Alto alcanzar  los  objetivos  organizacionales.|
Relaciones
\dentifica y crea nuevas oportunidades en|
beneficio de Ia institucion.
\dentifica las razones que motivan determinados|
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto de fondo de las unidades o procesos,
(Coordinar con el Ministerio de Salud Publica la ejecucion de politicas Organisacional portunidades o fuorae do poder aus. Ioo
al sistema rontan

Monitorear, coordinar y gestionar la atencion a las emergencias que acude el
personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Ambato mediante el monitoreo
de camaras, vehiculos de de

coordinacion de recursos y gestion adecuada de los medios de transmision y
radio-comunicaciones.

Autorizar la entrega de hojas de atencion sol
de tramites legales.

itadas por pacientes para inicio

Disponer la 6n del personal enlas de
Bomberos del canton de Ambato.

Las demas que le sean asignadas en legalidad.
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ICACION DEL PUEST!
Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Inspector de Brigada

Niv Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones

Ejecucion y Supervision de

Rol:

Procesos
Grupo O Servidor Pablico 10
Grado: 16
|Ambito: Local

rescate, y

manejo de y auxilios

Planifica, organiza, dirige, y controla la ejecucion de las actividades operativas
de la Brigada a su cargo, a fin de que la ciudadania cuente con un servicio
loportuno y eficaz por parte del Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Planifica y propone propuestas de mejora respecto de la Gestion del
Departamento/Brigada a su cargo para su implementacion.

Cumple y hace cumplir las leyes, y

de los de

Realiza informes de Gestion de la Brigada.

Coordina la distribucion del personal operativo de las diferentes Estaciones de
Bomberos.

Planifica, organiza, dirige y controla os grupos especializados en la atencién
de emergencias bajo su responsabilidad.

(Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal, a
fin de mantener el orden y atencion oportuna del servicio brindado a la
comunidad.

Conforma el Puesto de Mando Unificado en las emergencias

Supervisa la buena gestion operativa y administrativa de la Brigada a su
cargo.

[Acudir a las emergencias cuando la magnitud lo requiera

Cumplir con el de

— izacion y -
fisico, técnico y académico de conformidad con las politicas del Cuerpo de|
Bomberos de Ambato.

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

de elaborar tos de icios,
ladministracion de contratos de acuerdo a las necesidades Institucionales.

Asiste como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de
Formacion y Especializacion del CB/

Las demés que le sean asignadas en legalidad.

Internos y/o externos

Nivel de Instruccion:

Ministeric
del Trabajo

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Formacion de tercer nivel en areas administrativas, o

Area de curso de concurso de meritos
y oposicion.
PER REQUER
iempo de 10 afios o més
Rescate, ataque de incendi del
de la logistica y materiales y los
experiencia |demas que determine el Cuerpo de de Ambato,
afines.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P o
Temitica de la
Rescate
y

Dirigir, planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades para atender los requerimientos de la ciudadania del canton, en areas de incendios

Constitucion de la Republica del Ecuador
Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico
Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento

Resolucion SNGR-006-2020 del Servicio Nacional de Gestion de

Riesgos y Emergencias.
Resolucion N° 010 del Concejo Nacional de Competencias
o de i iony 6n Contra

Incendios.
Normas NFPA
Normas INEN

Gerencia de incendios

Sistema de Comando de Incidentes

Materiales Peligrosos
Excel, Word, Power Point
Gestion por procesos
Planificacion Estratégica

Atencion al cliente, Liderazgo, Compras Publicas

Denominacién de la

Nivel Comportamiento Observable
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
Desarrollo ! - :
: recursos humanos considerando distintos escenarios a
estratégico dell Ao h " ©
largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las
Talento Humano > ¢ e !
politicas en funcion del analisis estratégico.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
) opor fortalezas y de su
Pensamiento
! Alto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
Estratégico .
para la de planes,
programas y otros
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y control, de ion y  verificand
) Alto < o
Gestion para la de .
programas y  otros. Es capaz de administrar]
4 diversos j
Generacion de Ideas Alto Desarrolla_planes, °
para
Exprosion Oral Ao |EXPone  programas, proyectos y otros ante las|
autoridades y personal de otras instituciones.
Inspeccion del ]
P Establece procedimientos de control de calidad para los
Productos ol Ao . © o
productos o servicios que genera la institucion
Servicios
Toma decisiones de complejidad media sobre 1a base de
Juicio y Toma de sus conocimientos, de los productos o servicios de la
: Medio ! ae
Decisiones unidad o proceso y de la
previa.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
Expresion Esarita Ato establezcan parémetros que tengan impacto directo sobre
de una ) uotros.
Ejemplo (Informes de procesos legales. técnicos.
Leey d tos de alta Elaboral
Comprension Escrita Alto propuestas de solucion o mejoramiento sobre la base del
nivel de comprension
0. COMP AS COND A
Bencmigacinideta Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Ao |equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con|
otras areas de la organizacion.
- Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras
Orientacion a los Medio  |Actua para lograr y superar niveles de desempefio y plazos|
Resultados para lograr y supe! mpenio y pl
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Ao |organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
Ia organizacion
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo
Contrucciones de Y la institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
! Alto ! ; )
Relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
on beneficio de la institucion.
\dentifica las razones que motivan
Conocimiento del ) '
Ao |comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas

Entorno
Organizacional

de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES’

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo:

Denominacion del Puesto: Sub Inspector de Estacion
Nivel: Profesional

Unidad Admil Direccién de Operaciones
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo O Servidor Publico 9
Grado: 15
Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal a fin
de mantener el orden y atencién oportuna del servicio brindado a la
lcomunidad.

Dirige y coordina la gestion del personal a su mando a fin de garantizar el
cumplimiento de la mision Institucional en la atencion de emergencias.

Coordina entre las distintas estaciones la ejecucion de eventos de
capacitacion interna y externa; asi como, la ejecucion de charlas conferencias
y simulacros conjuntamente con el Centro de Formacion y Especializacion del
CBA.

Recopila informacion de interés durante la atencion de emergencias de su
6n para la 6n de informes de gestion.

Coordina con el érea de prevencion e ingenieria del fuego, estudios para la
dentificacion de zonas de riesgo en la circunscripcion

Asiste operativos interinstitucionales de control de normas de seguridad

Coordina la asignacién y utilizacin de recursos necesarios en una
lemergencias de magnitud

Supervisa la buena gestion operativa y administrativa de la estaciones a su
cargo

[Acudir a las emergencias cuando lo requiera la Institucion

Cumple con el de y
fisico, técnico y académico de conformidad con las politicas del Cuerpo de
Bomberos de Ambato.

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

Internos ylo externos

Coordinar y supervisar las acciones y de ser necesario actuar durante las emergencias naturales y/o producidos por el ser humano.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Cosntitucién de la Republica del Ecuador
Cédigo Orgénico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

Area de C

Formacion de tercer nivel en areas administrativas, of
iali 6n, concurso de meritos|

curso de

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

y oposicion.

10 afios o mas

Denominacién de la

Experiencia:
Rescate, ataque de incendios, emergencias, investigaciones de|
Especificidad de la [incendios, logistica y telecomunicaciones, materiales peigrosos y los|
experiencia  |demas que el Cuerpo de de Ambato, i
afines.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P 0
Tematica de la C:
Rescate

Incendios estructurales y forestales
Gerencia de incendios

Sistema de Comando de Incidentes
Materiales Peligrosos

Excel, Word, Power Point

Gestion por procesos

Planificacion Estratégica

Atencion al cliente, Liderazgo, Compras Publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ley de Defensa Contra Incendios y su
Resolucion SNGR-006-2020 del Servicio Nacional de Gestién de
Riesgos y Emergencias.

Resolucion N° 010 del Concejo Nacional de Competencias

de i y Contra

, Mitig
Incendios.
Normas NFPA
Normas INEN

Denominacién de la

Nivel Comportamiento Observable
Utiliza o nuevas en la
Desarrollo 5
i para el desarrollo de los colaboradores en funcion de las|
estratégico dell  Medio .
de la acciones de|
Talento Humano
desarrollo.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
. fortalezas y de su|
Pensamiento “
" Atto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
Estratégico Jane ! 2
para la de planes,
programas y otros.
/Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y control, i de inacion y
< Alto " .
Gestion para la de }
programas  y  otros. Es  capaz de  administrar]
imulta te diversos pr
Generacion de Ideas Ato Desarrolla planes, programas o proyectos alterativos
para
'Toma decisiones de complejidad media sobre la base de|
[Juicio y Toma de sus conocimientos, de los productos o servicios de la
. Medio :
Decisiones unidad o proceso y de la
previa.
Expresion Oral Ao Expone  programas, proyectos y otros ante las|
autoridades y personal de otras instituciones.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se|
establezcan parametros que tengan impacto directo sobre
Expresion Escrita Alto el i de una ion, pr u otros
Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos,
Lee y comprend de alta Elabora|
Comprension Escrita Alto propuestas de solucion o mejoramiento sobre la base del

10. COMI

nivel de comprension

IPETENCIAS CONDUCTUALES

Organizacional

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.
N i Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras
Orientacion a los. A N -
Medio  |Actda para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
Resultados N
establecidos.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
la organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo|
Contrucciones de Alto y la institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
Relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
en beneficio de la institucion.
Identifica las razones que motivan determinados
Conacimiento del mportamientos en los grupos de trabajo, los problem
Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas

de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

[Cédigo:

Denominacién del Puesto: Bombero 4

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones
Ee Ejecucion y Coordinacion de

Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

(Grado: 13

Ambito:

Local

2. MISION

Atiende a pacientes y victimas durante las emergencias aplicando técnicas de
lacuerdo al area de especialidad

Coordinar y supervisar las acciones y de ser necesario actuar durante las

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

Coordina y supervisa la atencion en el
cumplimiento de tiempos de respuesta en la atencién de emergencias y

lasumiendo el comando del incidente de la emergencia.

Coordina el entrenamiento con el personal bajo su cargo en los turnos de
Guardia.

Coordina y evalua simulacros planificados para mantener alerta y preparado al
personal a su cargo.

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

Cumple con el cronograma de itacio i
fisico, técnico y académico de conformidad con las politicas del Cuerpo de
Bomberos de Amabto.

Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal

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

Informa las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracion del
parte.

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

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

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

de elaborar de .ylo
administracion de contratos de acuerdo a las necesidades institucionales.

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

Cumplir con las dispociciones de los superiores.

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

Coordina, organiza, controla y evalua las actividades referentes a la emision
de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la atencion
loportuna de las emergencias en el canton Ambato.

Las demés que le sean asignadas en legalidad.

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Internos y/o externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Formacion en la tecnologia superior de control
de incendios y operaciones de rescate, curso de
especializacion,  concurso  de  meritos
oposicion.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

10 afios o mas

Rescate, ataque de jos, ias, ir de
dela jos, logistica y telecomuni material
experiencia |y los demas que determine el Cuerpo de Bomberos de Ambato,

especialidades afines.

Temética de la Capacitacion

naturales y/o p por el ser humano.

Rescate

Incendios estructurales y forestales

Atencion Prehospitala
Sistema de Comando
Materiales Peligrosos

Excel, Word, Power Point

ria
de Incidentes

Cosntitucion de la Republica del Ecuador

Codigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico
Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento
Resolucion SNGR-006-2020 del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias.

Liderazgo, Toma de decisiones
9. COMP A A
Denominacion de la
e Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
L plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y c >
! Alto coordinacién y verificando informacién para la
Gestion ‘
de . p
y otros. Es capaz de administrar
a diversos
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Juicio y Toma de base de la mision y objetivos de la institucion, y
vl Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
Decisiones ! :
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Expresion Oral Ato Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.
0. COMP AS COND A
Denominacién de la) ;o Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
: ) uedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto P P quipo. !
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacién a los Ato con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Resolucion N* 010 del Concejo Nacional de Competencias
de i6 igacion y 6n Contra

Incendios.
Normas NFPA
Normas INEN
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDEN

ACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacién del Puesto: Bombero 3
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Ron Ejecucion y Supervision de

Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11
Ambito: Local

2. MISION

Atiende a pacientes y victimas durante las emergencias aplicando técnicas de
acuerdo al area de especialidad

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera la institucion

Realiza el
atencion de emergencias.

to de de

y equipos

Revisa el buen estado técnico, mecanico y sistema de los equipos de atencion
de emergencias.

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

Internos y/o externos

Ejecutar acciones a fin de salvar vidas y proteger bienes inmuebles mediante la accion oportuna y eficiente en la atencion de emergencias

Cosntitucién de la Republica del Ecuador
Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico
Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento
Resolucion SNGR-006-2020 del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias.

Resolucion N° 010 del Concejo Nacional de Competencias

Cumple con el cr de . {alizacion y -
fisico, técnico y académico de conformidad a las politicas del Cuerpo de
Bomberos de Ambato

to

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

Informa las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracion del
parte.

Asistir y comandar a sus subordinados en los trabajos de la emergencia

Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus subordinados
en sus tumos de guardia

Corregir y emitir lamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina y
de ser necesario emitir informe a la superioridad.

Mantener en continuo contacto con sus st y pi
con su ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el respeto y la
obediencia.

R de elaborar p de icios, ylo
administracion de contratos de acuerdo a las necesidades institucionales

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

Cumplir con las disposiciones de sus superiores

Cumplir con los protocolos durante de la emergencia

Coordina, organiza, controla y evalua las actividades referentes a la emision
de respuesta de la Central de Emergencias, a fin de garantizar la atencion
oportuna de las emergencias en el cantén Ambato.

Las demas que le sean asignadas en legalidad.

de 6n, Mitigacion y Proteccion Contra
Incendios.
Normas NFPA
Normas INEN

Nivel de Instruccion:

Ministeric

L .
L 1 1 ] del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Formacién en la tecnologia superior de control
de incendios y operaciones de rescate. Curso|
de especializacion,
oposicion.

Concurso de méritos y

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

10 afios o mas

de|

Rescate, ataque de

de la

experiencia

logistica y tel )
y los demas que determine el Cuerpo de Bomberos de Ambato,|

especialidades afines.
PACITACION REQ
Tematica de la C:

Rescate

Incendios estructurales y forestales

[}
Sistema de Comando
Materiales Peligrosos

Excel, Word, Power Point
/Atencion al cliente, Liderazgo, Compras Publicas

de Incidentes

9. COMP A A
De':?"“““m“ depi= Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
I plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y > ace ° : "
° Alto coordinacién y verificando informacién para la
Gestion c A
1 de proyectos,
y otros. Es capaz de administrar
5 diversos
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.
. Expone programas, proyectos y otros ante las
Expresion Oral Alto pone prog proy Y otros an
autoridades y personal de otras instituciones.
0. cCOMP AS COND A
Denominacién de la) ;o Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
: los que se
Trabajo en Equipo Ato puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
) . Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a los ‘ :
Medio mejoras. Actta para lograr y superar niveles de
Resultados P
desempefio y plazos establecidos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. oo e® |Jinisteric
- del Trabaji
CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO o0e del o
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Bombero 2
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones
5 L Internos y/o externos

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 3 Area do G Fofg;a_cién enla ;eC:Oizgl;a fupzrenireziactt:lml
Grado: 9 Concurso de meritos y oposicion.
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

7 -9 afi
Experiencia: afnos

Especificidad de la

Control de incendios y operaciones de rescate
‘experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de la C:

Salvar vidas y proteger bienes inmuebles con acciones oportunas y eficientes en la atencion de emeregencias. :T\:cnz(‘zs estructurales y forestales
Atencion Prehospitalaria

Sistema de Comando de Incidentes
Materiales Peligrosos

Excel, Word, Power Point

Ofimatica, liderazgo, atencion al cliente

. - . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA D acinTaal ELCON 2 -
A DAD A SO 0C O Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
i plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y - o . >
! Alto coordinacién y verificando informacién para la
Gestion i "
aprobacion de diferentes proyectos, programas
Atiende a pacientes y victimas durante las emergencias aplicando técnicas de y otros. Es capaz de administrar
acuerdo al 4rea de especialidad diversos
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de . base de sus conocimientos, de los productos o
. Medio . P
Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.
/Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera el Cuerpo de
Bommberos de Ambato. Comunica informacion relevante. Organiza la
Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores
Realiza el mantenimiento preventivo de herramientas y equipos especiales de
atencion de emergencias.
0. COMP AS COND A
EenEnliEEan .de fa Nivel Comportamiento Observable
Competencia
N P . N " Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Revisa el buen estado técnico, mecanico y sistema de los equipos de atencién o "
. - cooperacion. Resuelve los conflictos que se
de emergencias. Cosntitucion de la Republica del Ecuador puedan producir dentro del equipo. Se considera
Cédigo Organico de Enudad?g:e Seguridad Ciudadana y Orden | Trabajo en Equipo Alto e 0 un reforants on ol mancjo da equipos do
uoico trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento areas de la organizacion.
Resolucion SNGR-006-2020 del Servicio Nacional de Gestion de )
Riesgos y Emergencias.
Resolucion N° 010 del Concejo Nacional de Competencias . ) Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Reglemento de Prevencién, Mitigacién y Proteccion Contra Orientacién a los Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Dictar charlas, conferencias, capacitaciones y vinculacién con la comunidad, 9 y 9 y Resultados ) E' grar y supe
Incendios. desempefio y plazos establecidos.
asi como, asistir como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el
. P Normas NFPA
Centro de Formacion y Especializacion del CBA.
Normas INEN

(Cumple con el cr de i iony i
fisico, técnico y académico de conformidad a las politicas del Cuerpo de
Bomberos de Amabto.

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

Informa las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracion del
parte.

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

Asistir a las i i (locales, emp privadas, entidades bancarias,
etc) y operativos de control de conformidad con los entes reguladores.

(Conduce y moviliza al personal de forma segura al lugar de la emergencia o
comision de servicios.

Revisa de forma permanente las condiciones fisicas y mecanicas basicas del
vehiculo asignado.

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

Responsable ante el Jefe de Estacion del orden y la disciplina de su cuartel o

Las demas que le sean asignadas en legalidad.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
[Denominacién del Puesto: Bombero 1
2 Bachill
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién: achiller
Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Internos y/o externos
: y Tecnologico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 ional- italari
P P [ Gl s Curso de aspirante, pr(?leslona\ prehospitalario o
médico.
Grado: 7
/Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N
1 afio

Especificidad de la
experiencia

Aprobacion curso de formacion (practico-académico)

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C: i

Rescate
Salvar vidas y proteger bienes inmuebles con acciones oportunas y eficientes en la atencion de emergencias. Incendios estructurales y forestales

Atencion Prehospitalaria
Materiales Peligrosos
Ofimatica, Atencion al cliente
Excel, Word, Power Point

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

Alto coordinaciény verificando informacién para la

aprobacion de diferentes proyectos, programas

y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Planificacion y
Gestion

Atiende a pacientes y victimas durante las emergencias aplicando técnicas de
acuerdo al area de especialidad

Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o

Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera la institucion . .
Comunica informacion relevante. Organiza la

Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.

Realiza el imi p ivo de i y equipos
para la atencién de emergencias.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

Nivel Comportamiento Observable
. Competencia
Cosntitucion de la Republica del Ecuador
i ) X . Caodigo Organico de Emidadesvdg Seguridad Ciudadana y Orden Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Revisa el buen estado técnico, mecanico y de fluidos de los equipos de control Publico L .
de incendi mbulanci cooperacion. Resuelve los conflictos que se
¢ Incendios y ambuancias. Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento Trabaio en Equino Alo puedan producir dentro del equipo. Se considera
Resolucion SNGR-006-2020 del SENICIOINGCIOHM de Gestion de J quip que es un referente en el manejo de equipos de
N Riesgos y Emergencias. . trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
Resolucion N° 010 del Cs)ncejo Nacpnal de Com;{e(enclas areas de la organizacion..
> de Prevencion, Mitigacion y Proteccion Contra
Incendios.
Normas NFPA Orientacién a los Mo.dlflca los mtodos de trabajo para conseguir
Normas INEN Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
. . : " Resultados -
Participa en la realizacion de charlas, conferencias, capacitaciones y desempefio y plazos establecidos.

vinculacién dictadas a la comunidad.

[Cumple con el cronograma de ilizacion y i
fisico, técnico y académico de conformidad a las politicas del Cuerpo de
Bomberos de Amabto.

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

Informa las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracion del
parte.

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

Asistir a las il iones (locales, privadas, bancarias,
etc) y operativos de control de conformidad con los entes reguladores.

(Conduce y moviliza al personal de forma segura al lugar de la emergencia o
comision de servicios.

Revisa de forma permanente las condiciones fisicas y mecanicas basicas del
vehiculo asignado

Las demas que le sean asignadas en legalidad.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:  |Analista Geoestadistico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones

Rol: Ejecucioén de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado:

Ambito:

2. MISION

Internos y/o externos

Ejecutar, analizar, elaborar y consolidar los datos geoestadisticos a través del Software especifico para
la generacion de mapas que sirven de base en el desarrollo de estrategias y toma de decisiones dentro
de la Central de Emergencia del CBA.

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ESTADISTICA, MATEMATICA, GESTION DE
RIESGOS

2 - 3 afios

la experiencia

Gestionando, supervisando y/o ejecutando analisis
estadisticos, asi como, el manejo de software especifico para
la obtencion de datos y/o generacion de mapas.

Estadistica Espacial

Geoestadistica

Disefio y gestion de informes de analisis de sintesis

Estructura y desarrollo de metodologias e instrumentos metodoldgicos a ser
aplicados en la investigacion estadistica

Compras Publicas

Denominacién de

campo a las que se encuentre a cargo.

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

Gestionar los equipos que se utilizan en la Central de Emergencias
del CBA.

Generar mapas de posicionamiento de emergencias mediante la
utilizacién de programas de georeferenciacion.

Manejar, coordinar, controlar y gestionar la central de emergencias

Mantener un estadistico actualizado de los implementos, insumos,
equipos, herramientas, vehiculos, etc. Con los que cuentan cada
una de las instalaciones del CBA para la atencion de cada una de
los tipos de emergencias.

Procesar e interpretar informacion interna o externa en el ambito
de su competencia para la institucion

Resguardar la informacion bajo su cargo que se guarde en los
diferentes repositorios digitales de la institucion.

Las demas que le sean asignadas requeridas y relacionadas a la
gestion del area.

Normas de Control Interno.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP)

Ley Organica del Servicio de
Contratacién Publica, sus
reglamentos y sus resoluciones.
Ordenanzas vigentes que afecten la
gestion administrativa a la gestion del
CBA.

Normativa de estandarizacién de
informacion georeferenciada.
Reglamentos y resoluciones del
Servicio Nacional de Gestién de
Riesgos y Emergencias

Denominacién de
la Competencia

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
Analizar la ocurrencia de eventos adversos resueltos por el area Planificacién plazo, acciones de control, mecanismos de
de operaciones y obtiene estadisticas que ayudan a la elaboracion Gestion Y Alto coordinacion y verificando informacion para la
de informes. aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Elaborar bases de datos para levantar mapas matematicos y/o Toma decisiones de complejidad media sobre la
. L N . 1cos Y Juicio y Toma de . base de sus conocimientos, de los productos o
geoposicionados de incidencia y zonas de afeccion, de siniestros Decisiones Medio servicios de Ia unidad o proceso organizacional
accidentes. . 5 ; ’
Y y de la experiencia previa.
Analizar los resultados y realiza comparaciones de los planes
ciclicos con el plan de prevencion y control de emergencias.
Realizar el levantamiento de la informacion, tabulacion de datos e Constitucién Ecuador. Comunica informacién relevante. Organiza la
interpretacion de resultados de todas aquellas investigaciones de| Ley Organica de Servicios Publicos. Expresion Oral Medio informacién para que sea comprensible a los

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

receptores.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Orientacion a los
Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.
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: DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO =- Miristeric
CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO >o® del Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puest.

Director Administrativo Financiero

Nivel: Profesional Tercer Nivel

Unidad Administrativ,

Jefatura

Direccion de Unidad Internos y/o externos

Rol:
Organizacional

de .
tracion publica, Gestion de
Proyectos.

Grupo Ocupacional

Nivel Jerarquico Superior
ki Pe! Area de Cono.

Finanzas, Admi

Grado: 1

Ambito:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de

Experiencia: 3 -4 aros

Especificidad de

5 Gestion Publica Finan
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién
Planificacion Institucional

Planificar, organizar, dirigir y rla ony i6n de las inistrativas y del Cuerpo de de
Ambato; & fin de analisar, registrarn evaluar y y los planes y de ¥ Operativa
institucional basadcs en los principios de calidad y resa\tandc \os altos valores de la Instity ; a fin de del clima Gestion de proyectos
orga el mojor y el uso de los recursos de la organizacion, de S onformidad con a6 leyes, normas y  [Formulacion y evaluacién de proyectos
Pclmcas internas Indicadores de gestion
Manejos de herramientas de seguimiento de gestion publica
Contabiliada Gubernamental
Planificacion y Finanzas Publicas
NIF'S
Manejo del sisterma ESIGEF
A A A DAD A P e Nivel Comportamiento Observable
Realiza una de posibles
Desarrolio de recursos humanos considerando  distintos
estratégico del| Alto escenarios = largo plazo. Tiene un paps! sctivo)
Talento Humano en de las politicas en fu del|
|Asesorar a las autoridades de la Institucion en Ia toma de decisiones en analisis estratégico.
materia respecto a las 5 de.
recursos, prioridades del gastos y normas de control interno; a fin de
los planes del area
Comprende  rapidamente los cambios  dell
entorno. las oportunidades, amenazas, fortalezas
Pensamionto Ao y debilidades de su organizacién / unidad o
Estratégico proceso/ proyecto y establece  directrices|
estratégicas para la aprobacion de planes.
programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
. a largo
Planificar, organizar, coordinar y evaluar el ciclo presupuestario de la y plazo, acciones de control, mecanismos del
Institucion, los flujos de caja y las previsiones economico - financieras del Alto y para la
Cuerpo de Bomberos de Ambato, controlar y administrar la deuda publica; a fin de .
le cumplir con los planes y programas operacionales de la Institucion; elaborar Y otros. Es capaz de administrar]
solicitudes de financiamiento internos o externos para proyectos y obras de diversos
infraestructura
Desarrolla  planes, programas o proyectos|
Generacion de Ideas Alto alternativos ~ para  solucionar  problemas|
estratégicos organizacionales
Exprosion Oral Ao Expone programas, proyectos y otros ante las|
organizary ol sistoma do iom: custodiar y P autoridades y personal de otras instituciones.
concentrar los fondos y valores financieros de la Institucién en bancos [r—— ol Eotabioce procodimiontos de control 4 catidad
autorizados; vigilar y controlar el de las oficinas
Productos ° Alto para los productos o servicios que genera lal
Servicios institucion.
Toma decisiones de complejidad media sobre Ia
Preparar y coordinar la aplicacién de todos los servicios para el mejor Juicio y Toma de| . base de sus conocimientos, de los productos ol
desempenio de la administracion del capital humano, los recursos fisicos, a fin 'edie |servicios de la unidad o proceso organizacional,
e lograr ol mejor deserpenia latioral, sl crecimienta de los ingresos v de la experiencia previa.
y elevar la calidad del
cervicio o 1a comumand. - - " -
xpone programas, proyectos y otros ante las|
Expresion Oral Alte autoridades y personal de otras instituciones.
Escribir documentos de complejidad alta, donde|
se establezcan parametros que tengan impacto)
directo sobre el  funcionamiento  de  una
Expresion Escrita Alto
organizacion,  proyectos u  otros.  Ejemplo)
(Informes de  procesos legales,  técnicos.
Coor y obtener recursos para cumplir los planes y metas del Cuerpo de administrativos)
Bomberos de Ambato
Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién ol
Constitucién Ecuador. Comprension Escrita Alto o) prop
. mejoramiento  sobre la base del nivel del
Ley Organica de Servicios Publicos. il
Normas de Control Interno. '
Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas y su
Reglamento 0. comP AS COND A
Codigo Organico Administrativo
el sistemna de y n Instit I y Control de Bienes del Sector
Puablico Denominacién de Ia
Reglamento & Ia Ley Orgénica do Servicia Publico (LOSER) Competencia Nivel Comportamiento Observable
co
LEY DE DEFENSA CONTRA INGENDIOS Y SU REGLAVENTO Crea un buen clima de trabajo y espiritu de|
Ley Organica del Servicio de Contratacion Publica, sus reglamentos. cooperacion. Resuelve los conflictos que se|
y sus resoluciones puedan producir dentro del equipo. Se consideral
de C Trabajo en Equipo Alte que es un referente en el manejo de equipos de|
Evaluar, dirigir e intervenir en las negociaciones y contrataciones donde se Ordenanzas vigentes que afecten la gestion administrativa o trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras|
vean recursos del Guerpo de Bomberos de financiera a la gestion del CBA. areas de la organizacion.
Ambato
5 Modifica los métodos de trabajo para conseguir|
Orientacion a los
PN Medio  |mejoras. Actua para lograr y superar niveles de|
desemperio y plazos establecidos.
Vodiica tws scoiones pars responder = 1o
Flexibilidad Alto cambios de pr
los de a través de Propone mejoras para la erganizacion
espec-anzadas y aplicacion de la Iey ©on la materia; a fin de establecer
ey Rl o ! Construye relaciones beneficiosas para el
cstratégico institucional en 16 reforente & Infracstructurs fisica, tecnologica y Contrucciones de A C‘I'eme externo y Iab-nstmuc-on, que le permiton
recursos materiales Relaciones © aleanzar - los  objetivos - organizacionales
Identifica y crea nuevas oportunidades en|
beneficio de Ia institucion.
Identifica las razones que motivan determinados|
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, l0s|
Entorno Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,
Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Contratacion Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan

Definir, difundir y aplicar las politicas financieras institucionales, a fin de

analizar, registrar, pr y evaluar del
Cuerpo de Bomberos de Ambato y presentar informes periddicos de a gostion.
proponer al Jefe del CBA. s reformas tendientes a mejorar ia b
Con Ia Loy de Administracion

%y Cantrol, y principios de control
interno
v supervisar las de uso 3 6n de los
transportes el del parque
utomotor. a fin de Garantizar 1o Atendion Ig1elich & 1as diferentos unidades
M que lo

Recibir, coordinar y registrar, la entrega oportuna de los fondos a fin de que
las obras programadas y las adquisiciones se las ejecute dentro de los
tiompos y. previstas

Autorizar y aprobar las transacciones y operaciones

s procesos y. ra asegurar el cumplimiento de las
rormas Dara medir los objetivos Institucionales

Controlar Ia evall enla del pre 2t

Elaborar los indices de gestion

Elaborar la proforma presupuestaria

Las demas que le sean estipuladas por el Jefe
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‘CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PU

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

ESTO

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Cordinador Administrativo

Nivel: Profesional

Direccién Administrativa

Unidad Administrativa: . .
Financiera

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

Ambito:

Local

2. MISION

legales vigentes.

Internos y/o externos

Planificar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de los servicios administrativos del CBA, servicios
que deberan estar enmarcados en la eficiencia, eficacia y economia, con estricto apego a las normas

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

INGENIERIA EN ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y AUDITORIA, FINANZAS,
ECONOMIA, DERECHO O AFINES

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

5 5 3 - 4 afios
Experiencia:

Administrativo estratégico, planificacién, coordinacion,
organizacion y control, manejo del MFC, SOCE, VUE,
ECUAPASS

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T de la C: i6

Planificacion Estratégica y Operativa

Gestion de Proyectos

Gestion Publica

Especificidad de
la experiencia

Administracion de activos

Herramientas de mejoramiento continuo
Normas de control interno de la CGE
Estadistica

Indicadores del gestion

Contratacion Publica
Certificacion SERCOP

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de

bienes muebles e inmuebles y servicios administrativos
institucionales, mediante la definicion de politicas y aprobacion
para la adquisicion y mantenimiento de los mismos;

Participar en comités, comisiones y delegaciones realizadas por el
Director

Disponer los mecanismos, instrumentos y
especificos de control interno y previo en
|[administrativos de la entidad

procedimientos
los procesos

Coordinar con la unidad de Proyectos y Planificacion, la
supervision 'y monitoreo a la ejecucién de los planes
institucionales.

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

Formular politicas, normas, procedimientos y nuevos procesos a la
Direccion.

Supervisar la asignacién de recursos y
presupuestos de los procesos a cargo

la elaboracion de

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

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Las demas que le sean asignadas requeridas y relacionadas a la
gestion del area.

o G o Nivel Comportamiento Observable
Coordinar y supervisar la programacion y actividades para la
gestion de contratacion publica, archivo general, servicios Anticipa los puntos criticos de una situacion o
generales y mantenimiento de infraestructura, mantenimiento problema, desarrollando estrategias a largo
vehicular, administracion de activos y tecnologia de la informacion Planificacién plazo, acciones de control, mecanismos de
y comunicacion. Gestion y Alto coordinacion y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas
Proponer a la direccién programas de mejoramiento continuo y . _ yotros. ESV capaz de administrar .
realiza la organizacion, coordinacion y supervision de los mismos. simultaneamente diversos proyectos complejos.
Fijar objetivos para cada proceso a su cargo Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Juicio y Toma de base de la mision y objetivos de la institucion, y
Decisiones Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
Evaluar la gestion realizada de programacion, planificacion y soluciones a problematicas futuras de la
ejecucion de los planes de cada proceso a su cargo. Constitucion Ecuador. institucion.
Ley Organica de Servicio Publico.
Proporcionar orientacién a personal subordinado y evaluar el Normas de Control Interno.
desempefio Cédigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su Reglamento
Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los|  Codigo Organico Administrativo Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las

Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Orgéanica de
Servicio Publico.
COOTAD
Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, sus
reglamentos y sus resoluciones.
Normativa del Sistema Nacional de
las Finanzas Publicas
Normativa y Ordenanzas vigentes
que afecten la gestion administrativa
del CBA
Reglamento sustitutivo para el control
de los vehiculos del sector publico y
de las entidades de derecho privado
que disponen de recursos publicos.

autoridades y personal de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de

la Competencia RSl

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Trabajo en Equipo Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Orientacion a los

Resultados Alto

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que es
influir en la institucion.

Conocimiento del
Entorno
Organizacional

Medio

31
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Contador
Nivel: Profesional

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: X R
Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos

Internos y/o externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Ambito: Local

2. MISION

profesionales contables.

Coordinar, ejecutar, analizar, registrar todos los hechos econémicos que represente derechos a percibir
recursos monetarios o constituyan obligaciones a entregar recursos monetarios, y producir informacion
financiera sistematizada y confiable mediante estados financieros verificables, reales, oportunos y
razonables bajo criterios técnicos soportados en principios y normas que son obligatorias para los

@@ Ministerio
9909 | del Trabajo
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

. 2 -3 ANOS
Experiencia:

Especificidad de

. N Funciones de gestion de contabilidad en empresas publicas
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C: i

Aplicacion de la actualizacion de la normativa legal.

Gestion Publica

Contabilidad gubernamental

Manejo de sistemas contables

Tributacion

Control de gestion publica
Control contable, NIIFS, control interno

Sustentarse en la normativa vigente para la contabilidad
gubernamental.

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

Planifica, coordina y participa en los inventarios fisicos de activos
y existencias

Coordina la generacion de la informacion tributaria exigida por el
SRI

Responsable de la emision del flujo de caja diario

Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior

9. COMP A A
Denominacién de " A
) Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
Revisar la documentacion de obligaciones adquiridas, ingresos, problema,.desarrollando estrategla.s a largo
N . S . " plazo, acciones de control, mecanismos de
transferencias y depdsitos en las cuentas de la Institucién para Planificacion y M - : L
. . - Alto coordinacion y verificando informacion para la
proceder con el registro contable del mismo, que debe estar acorde Gestion - "
N . aprobacion de diferentes proyectos, programas
a la normativa legal vigente. L
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Elaborar y enviar las declaraciones de impuestos al servicio de Juicio y Toma de base de !a m|5|.o'n y objetivos de [a |n§t|tu0|on, y
N . Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
rentas internas (SRI) Decisiones N "
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Elaborar y enviar los anexos requeridos por el Servicio de Rentas
Internas.
Constitucion Ecuador.
Elab tados fi . Ley Organica de Servicios Publicos.
laborar estados financieros . Normas de Control Interno. Expresion Oral Alto Expoljle programas, proyectos y otros ante las
Cédigo Organico de Planificacion y autoridades y personal de otras instituciones.
Registrar todos los hechos econémicos que representen derechos | Finanzas Publicas y su Reglamento
a percibir o que constituyan obligaciones a entregar y producir Cadigo Organico Administrativo
informacion financiera sistematizada y confiable mediante estados | Reglamento de Administracion y
financieros verificables, reales y oportunos. Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Organica de

Servicio Publico (LOSEP)
COOTAD
LEY DE DEFENSA CONTRA
INCENDIOS Y SU REGLAMENTO
Normativa de Contabilidad
Gubernamental

Denominacién de

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

) Nivel Comportamiento Observable
la Competencia

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Trabajo en Equipo Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir

con las metas propuestas. Desarrolla y modifica

procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Orientacién a los

Resultados Alto

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Flexibilidad Medio
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

Codigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PU

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto:  |Asistente Financiero

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: . R
Financiera

Direccién Administrativa

y Tecnolégico

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Internos y/o externos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 2

Grado: 8

Ambito: Local

2. MISION

o e . . Lo P . . " Gestion Publica

Asistir en la verificacion de los ingresos y egresos de la informaciéon econémico - financiera, en libros y "

cuentas contables, en concordancia con los principios y disposiciones legales establecidas para el sector |Contabilidad gubernamental
publico y por el Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

a h Hasta 1 afio
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Funciones de gestion de contabilidad en empresas publicas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C 6
Aplicacion de la actualizacion de la normativa legal.

Manejo de sistemas contables
Tributacién

Control de gestion publica

Control contable, NIIFS, control interno
Denominacién de

o Nivel Comportamiento Observable
la Competencia

Realizar conciliaciones bancarias.

Realizar Arqueos de Caja.

Archivo de la documentacion del area contable.

Asistir en la conciliacion de los saldos de las cuentas.

Asistir en el registro de asientos contables

declaraciones y anexos del SRI.

Registrar facturas de compra, venta y retenciones para

Supervision del convenio entre la EEASAy el CBA

Asistir en la revision de la informacion financiera para el envio al

Ministerio de Finanzas

Demas funciones emitidas por la superioridad.

Constitucion Ecuador.

Ley Organica de Servicios Publicos
Normas de Control Interno.
Cadigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su Reglamento
Cadigo Organico Administrativo
Reglamento de Administracion y

Control de Bienes del Sector Publico

Reglamento a la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP)
COOTAD
LEY DE DEFENSA CONTRA
INCENDIOS Y SU REGLAMENTO
Normativa de Contabilidad
Gubernamental

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

Alto coordinacién y verificando informacion para la

aprobacion de diferentes proyectos, programas

y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Planificacion y
Gestion

Toma decisiones de complejidad alta sobre la

Juicio y Toma de base de la misién y objetivos de la institucion, y

. Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
Decisiones : .
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las

autoridades y personal de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia

Promueve la colaboracién de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.

Trabajo en Equipo Medio

Realiza las acciones necesarias para cumplir

Orientacion a los Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica

Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: X .
Financiera

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Internos y/o externos

Coordinar y controlar la recaudacién, administrar los fondos y custodiar las especies valoradas del
Cuerpo de Bomberos de Ambato, a fin de garantizar la disponibilidad oportuna de recursos finacieros
para ejecutar pagos por compromisos economicos de acuerdo con la planificacion y politicas financieras
establecidas por la Institucion.

RELACIO RNA
DATOS DE ID ACION D P O ONA R 0 ORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:  |Tesorero

) . Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas

Temati

Grado: 12
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
O .
TlemPo d.e 2 - 3 afios
Experiencia:

Especificidad de | Manejo de finanzas publicas y sistema del Banco Central del

la experiencia

Ecuador

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de la C: itacio

Control Interno
Control financiero
Normativa Tributaria

Denominacién de

Control de Gestion Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar y entregar los comprobantes de retencion

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

Comprobar que en la transaccion no haya variedad con respecto a

norma vigente.

Cadigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su Reglamento.
Cédigo Orgénico Administrativo.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP)
COOTAD.

Ley de Defensa Contra Incendios y
su Reglamento.

Denominacién de

10. COMPET

A Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
Llevar el control permanente de los ingresos por diferentes Planificacion y plazo, acciones de control, mecanismos de
conceptos; controlar los depdsitos diarios de los ingresos Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la
obtenidos y su depésito méximo el dia habil siguiente. aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Constatar documentalmente la recaudacion, con un control interno . base de la misién y objetivos de la institucion, y
X X . Juicio y Toma de . L N
estricto y permanente del uso y destino de los formularios para la Decisiones Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
recaudacion de recursos. soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Solicitar y custodiar las garantias, valores fiduciarios, pélizas y
demas valores econémicos en favor del Cuerpo de Boberos de L L
. A - Constitucién de la Republica del
Amtl:ato y notifica con antlcpamon los vencimientos para tomar las Ecuador.
acciones legales correspondientes. Ley Organica de Servicios Piblico.
Verificar la cuenta del Banco Central del Ecuador de manera diaria|  Normas de Control Interno de la
para constatar ingresos y egresos. Controloria General del Estado. |  Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las

autoridades y personal de otras instituciones.

ENCIAS CONDUCTUALES

X . . A Nivel Comportamiento Observable
la propiedad, legalidad y conformidad con el presupuesto. la Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Regirse a las Normas de Control Interno de la Contraloria General . . puedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto " R
del Estado. que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
. . . Orientacion a los con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Elabora informe mensual del manejo de las cuentas bancarias Alto p .p . y
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Las demds que le sean asignadas, en el ambito de su Modifica su comportamiento para adaptarse a la
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos y demas Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 000 Ninisterio
9000 | dcl Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO I L SR 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Cadigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:  |Recaudador

Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion: Bachiller

Unidad Administrativa: I?lrecqon Administrativa

Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Internos y/o externos
: y Tecnologico

Grupo Ocupacionak Servidor Publico de Apoyo 4 Area de Conocimiento: En cualquier especialidad

Grado: 6

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

- Hasta 1 afio
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Recibir ingresos financieros por diferentes conceptos que brinda el Cuepor de Bomberos de Ambato €  |Atencién de calidad y mejoramiento del servicio publico
informar a la ciudadania de los servicios que la institucion ofrece.

Manejo de fondos y/o recaudacion

Control Interno
Control de Gestién Publica
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de
la Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Establece objetivos y plazos para la realizacion
de las tareas o actividades, define prioridades,
Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Planificacion y

Recibir recaudaciones por diferentes conceptos. -
Gestion

Toma decisiones de complejidad baja, las

Juicio y Toma de : T ¥
Bajo situaciones que se presentan permiten comparar

Realizar depositos en la o las instituciones financieras

Decisiones . o
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

Comunica informacién relevante. Organiza la

Guiar a los usuarios en temas informativos. Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.

Elaborar informes técni de las T dacion itir Normas de Control Interno de la CGE
te:o:)e:'a ormes tecnicos de fas recaudaciones y emiliias & o) de Gestion Publica 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Entregar permisos de funcionamiento, aprobacién de planos y
otros servicios suscritos por la méxima autoridad y verificar que
los datos sean correctos para poder emitir al solicitante.

Denominacion de

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia

Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demés; mantiene un

actitud abierta para aprender de los demas.

Informar de los servicios que brinda el Cuerpo de Bomberos de
Ambato a clientes externos.

Trabajo en Equipo Medio

Orientacion a los

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente. Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUI

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

@ Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION

RMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Asistente de Presupuesto

Nivel: No Profesional

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: X .
Financiera

Ejecucion de Procesos de Apoyo

ROk y Tecnolégico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito:

Local

2. MISION

Institucionales.

Internos y/o externos

Ejecutar y participar en actividades acorde a las etapa de formulacion y seguimiento del cilclo
presupuestario de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de lograr objetivos

Nivel de Instruccion: Bachiller

Dos afios o cuatro semestres aprobados en
Administracion de Empresas, Contabilidad y
Auditoria, Finanzas, Economia o afines.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

B 1 afio
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Elaborando y emitiendo certificaciones presupuestarias,
cedulas presupuestarias y proforma presupuestaria.
6 APA ACION REQ RIDA
Tematica de la C; itacio
Planificacion Presupuestaria
Control de la Gestion Publica
Presupuesto y Finanzas Publicas
Gestion estratégica del estado
Presupuesto prorrogado y planificacion
Excel avanzado

Elaborar cuadros de reformas y traspasos presupuestarios para su
aprobacion.

Revisar los documentos habilitantes para las reformas y traspasos
presupuestarios.

\Verificar las partidas existentes en el Plan Anual de Contratacion
(PAC).

Revisar documentacion de compromisos presupuestarios.

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual en lo
referente a presupuesto.

\Verificar que las partidas presupuestarias se encuentren vigentes
o activas de acuerdo con el Clasificador Presupuestario emitido
por MEF

Analizar, revisar y aplicar las leyes, normas e instructivos referidos
a presupuesto

Guiar al area requirente con respecto a la existencias de recursos
economicos para las adquisiciones, reformas y traspasos
presupuestarios.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

SPSS
9. COMP A A
Denominacién de
N Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Es capaz de administrar simultaneamente
N . . : . o iver: e mpleji media,
Emite certificaciones presupuestarias, previo revision de Planificacion y . dive sgs proyectos d? complejidad ed.a
. . Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
documentacion. Gestion . A,
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacién.
- Toma decisiones de complejidad baja, las
L. . Juicio y Toma de . . . N
Colaborar en la elaboracién de la proforma presupuestaria . Bajo situaciones que se presentan permiten comparar
Decisiones . A
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Comunica informacion relevante. Organiza la
Emite reportes sobre ejecucion presupuestaria. Expresién Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.

Constitucion Ecuador.
Ley Organica de Servicios Publicos.

Normas de Control Interno de la CGE.

Cadigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su reglamento.
Reglamento de Administracién y
Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Orgéanica de
Servicio Publico (LOSEP)
Normas de presupuesto.

Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica y su
reglamento.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de

N Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos
Trabajo en Equipo Medio }ntegrantes dgl equlpo. Valora slr)cerame.nte las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacién o a las personas. Decide qué hacer en

funcion de la situacion.
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Registro Oficial - Edicion Especial

N° 1624

Lunes 10 de junio de 2024

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Especialista de Compras Publicas

Nivel: Profesional

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: N .
Financiera

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

& 12

Ambito:

Local

2. MISION

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

responsabilidad ambiental y social de bienes, servicios, obras y consultoria de acuerdo a las
necesidades del Cuerpo de Bomberos de Ambato conforme a la normativa legal vigente.

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

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

Revisar que los bienes y/o servicios se encuentren o no
catalogados, previo a realizar el proceso de contratacion

Revisar cuadros comparativos en procesos de infima cuantia.

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

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

Participar como secretario/a, dentro de la Comisién Técnica o del
Delegado/a.

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

objeto

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

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

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

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

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

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

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

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

Internos y/o externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ABOGADO, ADMINISTRACION, ECONOMIA Y
AFINES

3 - 4 afos

Especificidad de
la experiencia

Realizar los procesos de contratacion publica con criterio de eficiencia, transparencia, calidad, T

Procesos de contratacion publica, manejo del MFC, SOCE,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
ica de la C. itaci

VUE, ECUAPASS

Capacitacion en Compras Publicas nivel practico intensivo

Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacion y verificando informacion para la

aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucion, y
de la satisfaccion del problema del cliente. Idea

soluciones a problematicas futuras de la
institucion.

Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Manejo del portal de compras publicas.
Administraciéon de Contrato
Contratacion Publica y modernizacion del Estado
8. CONO OS ADICIONA thige
R ACIONADOS A LA Denominacién de Nivel
A DAD A la Competencia
Planificacion y
Gestion Alto
Juicio y Toma de Alto
Decisiones
Expresion Oral Alto
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA
DEL ECUADOR
LEY ORGANICA DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA, SU REGLAMENTO Y 0 OMP
RESOLUCIONES.
LEY ORGANICA DEL LA CGE, SU B B
REGLAMENTO, CAICLEERINED| - oy
NORMAS DE CONTROL DE LA CGE | |2 Competencia
NORMATIVA LEGAL QUE RIGE AL
SECTOR PUBLICO.
MFC, SOCE, VUE, ECUAPASS.
Trabajo en Equipo Alto
Orientacion a los
Resultados Alto
Flexibilidad Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.
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Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Compras Publicas

Nivel: No Profesional

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: Financiera

Rol: Técnico

Grupo Ocupacional, Servidor Publico de Apoyo 3

Grado: 5

Ambito: Local

legal vigente.

Recibir, despachar y archivar
Compras Publicas.

la documentacion del area de

Apoyar en la gestién de las actividades asignadas en la Unidad de Contratacién Publica del CBA para el
cumplimiento del Plan Anual de Contratacion Publica aplicando los distintos procesos de contratacion y normativa

Consolidar, organizar y archivar la informacion de los procesos de
contratacion de la Unidad de Compras Publicas para la entrega de
expedientes a la Direccion Administrativa Financiera

Apoyar en la elaboracion los Indicadores de Gestion de la Unidad

de Compras Publicas.

Revisar que los bienes, obras, servicios y consultorias, formen
parte del plan anual de contrataciones institucional del ejercicio
fiscal correspondiente

Revisar que la certificacion de disponibilidad presupuestaria,
terminos de referencia, especificaciones técnicas formen parte de
la disposicion de inicio de proceso.

Apoyar en la revision si las especificaciones técnicas o terminos
de referencia de los bienes, obras, servicios y consultorias se
encuentran en el Catalogo Electronico del SERCOP para la
emision de la Cerificacion CATE correspondiente.

Solicitar proformas para los diferentes procesos de adquisicion de
bienes, obras y servicios

Revisar
Cuantia.

los cuadros comp: en los p de Infimas

Apoyar con la publicacion de la informacion a la pagina del
SERCOP o pagina Institucional para la solicitud de proformas en|
base a las especificaciones técnicas o términos de referencia
proporcionadas por la unidad requirente.

Apoyar en la publicacién mensual de las facturas remitidas por|
Tesoreria referente a las adquisiciones realizadas a través de
Infima Cuantia.

Ministerio
del Trabajo

Nivel de Instruccion: BACHILLER

Internos y/o externos

MiNIMO CUATRO SEMESTRES
ORGANIZACION DE EMPRESAS,
ADMINISTRACION, AUDITORIA, DERECHO O
AFINES

Area de Conocimiento:

Tiempo de

OCL 3 MESES
Experienci

Especificidad de |Manejo del Portal de Compras Publicas, manejo de procesos de
la experiencia compras publicas.

T de la C;

CERTIFICACION COMO OPERADOR DEL SISTEMA NACIONAL DE COMPRAS
PUBLICAS

MANEJO DE USHAY

MANEJO DE CATALOGO ELECTRONICO

EXCEL INTERMEDIO

ATENCION AL CLIENTE

COACHING Y LIDERAZGO

8. CONO OS ADICIONA 9. COMP A ~
RELACIONADOS A LAS A DAD Denominacién de i .
Nivel Comportamiento Observable
A la Competencia
Pensamiento Realiza una lista de asuntos a tratar asignando
; Bajo
analitico un orden o prioridad determinados.
Monitoreo y control Bajo Analiza y corrige documentos
Recopilacion de Baio Busca informacién con un objetivo concreto a
informacion g través de ptreguntas rutinarias
Tee v comprende Ta Informacion sencilla que s
Comprension Baio le presenta en forma escrita y realiza las
escrita 0 acciones pertinentes que indican el nivel de

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de

Constitucion del Ecuador.
Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento y

Resoluciones, Ley Organica de la CGE, su
Reglamento, Normas Internas de la CGE.
Normativa Legal que rige al sector publico

Consolidar y entregar mediante Acta de Entrega - Recepcioén las
proformas emitidas por parte de las/los proveedores en los
diferentes procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios.

Elaborar el reporte mensual de los diferentes procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios para la publicacion de la
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LOTAIP)

Elaborar informes referente a los procesos de adquisicion de
bienes, obras y servicios para remitir a su inmediato superior,
cuando le sea solicitado

Apoyar en la publicacién de procesos de adquisicién por infima
cuantia o catalogo, en el Sistema Oficial de Contratacion del
Estado.

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

Generar las 6rdenes de compra a través de Catalogo Electronico.

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

Remitir en conjunto con el o los Especialistas de Compras
Publicas la documentacion solicitada a la Unidad de Compras
Publicas

Mantener un registro de pi
nombre, teléfono, correo electrénico.

en el que se

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

a su cargo, Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP),

Reglamento a la Ley Organica de Servicio

Publico.

Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo,
’ ] " apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en equipo Medio poya a P:
trabajo que le corresponde. Comparte
informacion y mantiene informados a los demas
Conocimiento del Utiliza las normas, las cadenas de mando y los
entorno Bajo procedimientos establecidos para cumplir con
organizacional sus responsabilidad
Orientacién a los : ' '
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo

resultados
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Bodeguero
3 . Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional

Direccién Administrativa

Unidad Administrativa: X .
Financiera

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

000e |inisterio
00009  dcl Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Internos y/o externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado:

Ambito:

2. MISION

Planificar, percibir, registrar, controlar, entregar y custodiar materiales, maquinarias, equipos, suministros
y demas bienes de la bodega; asi como la tenencia temporal de productos obtenidos en las unidades
productivas de la Institucién; a fin de facilitar la tenencia, control y despacho de los bienes a las unidades
administrativas o personas solicitantes, de acuerdo con las normas de control interno y Reglamento para
la Administracion de Control de Bienes del Sector Publico.

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracién, Contabilidad y Auditoria,
Industrial, sistemas o afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3 - 4 afios

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracion de bienes y contro de inventarios en
instituciones publicas o privadas.

Temitica de la C: itacié

Manejo de Bodega y
Gestion Publica

Administracion y Control de bienes Publicos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Control de Inventarios

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

Informar y coordinar con el proveedor hora, fecha y documentacion
que se debe presentar para continuar el proceso.

Ingresar y mantener la logistica de ubicacion y clasificacion de los
bienes de acuerdo a su origen.

Entregar insumos solicitados por el personal del Cuerpo de
Bomberos de Ambato, con la respectiva autorizacion.

Las deméas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Denominacién de . .
N Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
e . . . L. plazo, acciones de control, mecanismos de
Verificar que la documentacion este correcta para continuar con el Planificacién y I . : -
L Alto coordinacion y verificando informacion para la
proceso. Gestion - "
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
P . . . . Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Recibir, identificar, clasificar, registrar, organizar y controlar la L L P
. . ; o . . . base de la mision y objetivos de la institucion, y
integridad y conservacion de los suministros, materiales, bienes Juicio y Toma de . L N
o . . ] . Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
muebles, maquinarias, equipos y cualquier otro enser que ingresan Decisiones . .
N N soluciones a problematicas futuras de la
a la bodega, a fin de mantener un estricto control. PSR
institucion.
Recibir, registrar, controlar y despachar los diferentes productos
adquiridos; a fin de reportar las existencias y cruzar con los
registros de entrega de los mismos.
Solicitar reposiciones del inventario minimo y mantener las » Expone programas, proyectos y otros ante las
reservas operativas de los bienes de uso comun del Cuerpo de Expresion Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones.
Bomberos de Ambato.
Llevar el registro y controlar el inventario permanente de los bienes
de consumo y de larga duraciéon y reportar los movimientos
periodicos de los mismos.

Constitucion Ecuador.

Ley Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno de la CGE
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de o .
N Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos
. . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio . 9 N q p . .
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacion a los Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
- Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del . X X
" poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Medio P .
o institucion, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional P R,
influir en la institucion.
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Edicién Especial N° 1624 - Registro Oficial

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

9000 |inisterio
0000  dcl Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto:  |Auxiliar de Bodega

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Internos y/o externos

Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Grado: 7
Ambito: Local

2. MISION

Asistir en el recepcion y entrega de los materiales, maquinarias, equipos, suministros y demas bienes de
la bodega principal; con la verificacion del ingreso y despacho de los bienes a las unidades

administrativas o personas solicitantes, de acuerdo con las normas de control interno establecidas por el [Administracion y Control de bienes Publicos
Manejo de Bodega y Control de Inventarios
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Administracion, Contabilidad y Auditoria,
Industrial o afines.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

Y 1 afio
Experiencia:

Especificidad de

L Manejo de bienes e inventarios
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T de la Capacitaci6

a4t

Elaborar ingresos y salidas de activos fijos para que sean
revisados por el Bodeguero en base a lo dispuesto por la méxima
autoridad mediante acta entrega recepcion.

Colaborar con la comision delegada por la maxima autoridad para
la constatacion fisica de los bienes.

Verificar que los bienes entregados por el proovedor se encuentren
de acuerdo con las cantidades y caracteristicas técnicas
solicitadas por la institucion y firmar las actas entrega recepcion.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

D nacioy d ¢ Nivel Comportamiento Observable
la Competencia

Recibir, identificar, clasificar, registrar, codificar y organizar la Es capaz de administrar simultaneamente
integridad y conservacion de los suministros, materiales, bienes Planificacién y diversos proyectos de complejidad media,
muebles, maquinarias, equipos y cualquier otro enser que ingresan Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
a la bodega principal para que sean distribuidos a sus custodio plazo, mecanismos de coordinacion y control de
final. la informacion.
Despachar los bienes, previo autorizacion del Bodeguero, las
requisiciones de materiales legalmente autorizadas y anotar los Toma decisiones de complejidad media sobre la
movimientos en los registros computarizados correspondientes, a Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
fin de satisfacer los requerimientos que realizan las diferentes Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
unidades de trabajo de la Institucion y mantener los inventarios de y de la experiencia previa.
bienes actualizados.

- ) — Comunica informacion relevante. Organiza la
Codificar los bienes para que sean identificados de acuerdo a su » ) . - h
categoria, Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los

receptores.

Ley Orgénica de Servicios Publicos.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Normas de Control Interno de la CGE.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de

. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos
Trabajo en Equipo Medio 'mtegrantes dgl ec!wpo. Valora smceramepte las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacién a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacion.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Ministerio
del Trabajo

Codigo:
Analist: Mantenimient
Denominacién del Puesto: naista de Mantenimiento
Vehicular
Nivel: Profesional

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: N .
Financiera

Ejecucion y Supervisién de

Rol:
Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado:

Ambito:

2. MISION

Planificar, ejecutar y gestionar las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos, maquinaria y vehiculos del

Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de
vehiculos, equipos y maquinarias.
Elaborar proyectos de adquisicion de repuestos para

mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos, equipos y
maquinaria y gestionar la dotacién.

Elaborar proyectos de servicios externos para que se realice el
mantenimiento  correctivo en talleres  especializados vy
supervisarlos.

Inspeccionar en las diferentes compaiias el estado de vehiculos,
equipos y maquinaria.

Mantener actualizado el inventario del
repuestos, consumibles y desechables.

parque automotor,

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

Gestionar la matriculacion y supervisar la disponibilidad en legal y
debida forma del parque automotor del CBA.

Coordinar con el Director de Operaciones y Jefe del Cuerpo de
Bomberos de Ambato el traslado de los vehiculos, equipos y
magquinaria al taller segun la prioridad.

Elaborar reportes de la gestion del area.

Elaborar reportes de la gestion del area.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento del parque automotor,
maquinaria y equipos en el ambito de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Internos y/o externos

Ejecutar el mantenimiento de vehiculos, equipos y maquinarias de la institucion para conservarlos en
perfectas condiciones de funcionamiento, con los menores tiempos de paralizacion por mantenimiento.

Constitucion de la Republica del
Ecuador.

Normas de Control Interno de la CGE.
Reglamento de Administracién y
Control de Bienes del Sector Publico
LOSEP y su Reglamento.
Normativa legal vigente de acuerdo al
puesto que ocupa.
Reglamento Sustitutivo para el
Control de los Vehiculos del Sector
Publico y de las Entidades de
Derecho Privado que disponen de
Recursos Publicos.

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

MECANICA, MECANICA AUTOMOTRIZ O

Area de Conocimiento: AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

| o 3 - 4 afos
Experiencia:

Especificidad de |Ejecutando mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
la experiencia equipos y maquinaria

Q
Tematica de la C. itacio

Teoria de funcionamiento motores de combustion interna.

Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos a gasolina y diesel.

Electricidad

Electromecanica

Control de inventarios

Compras Publicas

Normas de Control Interno

9. COMP A A
Denominacién de o .
. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
. . plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y . L. : . .
Gestion Alto coordinacién y verificando informacion para la
aprobacién de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Juicio v Toma de base de la misién y objetivos de la institucion, y
Y . Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
Decisiones . -
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Comunica informacion relevante. Organiza la
Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.
0 O P A OND A
EEmEmREER .de Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
. . uedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto P P! d p .
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacion a los Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.
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Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Rt cE R s Analista de Mantenimiento de

Infraestructuras

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: E?lrecqon Adminisirativa
Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos

Internos y/o externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado:

Ambito:

2. MISION

generales.

Realizar la supervicion de los servicios contratados y seguimiento
de las operaciones de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento existente y la fiscalizacion de toda la infraestructura
y equipamiento que se realice en los predios o instalaciones

Analizar, identificar, examinar y gestionar el mantenimiento de las
obras, adecuacion fisica, instalaciones eléctricas, redes potables y
otras

Planificar y gestionar las actividades de mantenimineto preventivo
y correctivo de equipos, maquinaria e infraestructura del CBA.

Elaborar y supervisar el cumplimiento del
actividades del personal de servicios generales

cronograma de

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi
como participar en la supervision en su construccion y
mantenimiento, en coordinacién con el personal pertinente.

Apoyar en la elaboracion lineamientos para el correcto uso de la
infraestructura y de los servicios basicos.

Coordinar y supervisar el disefio, construccién y montaje de las
nuevas instalaciones o maquinarias.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Cumplir con el plan operativo anual relacionado al area de
mantenimiento de infraestructura

Gestionar ordenes de servicio para instalacion, reparacion y
mantenimiento

Elaborar el plan de mantenimiento de la infraestructura y equipos
del CBA

Las deméas funciones que le asigne el inmediato superior en
legalidad.

Gestionar y supervisar las operaciones de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y servicios

Constitucion Ecuador.
LOSEP y Reglamento.

Ley Organica de Contratacién Publica y Reglamento;
Normas de seguridad aplicables a la construccion.
Normativa legal vigente en materia de construccion y
Fiscalizacion.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado.

Normativa interna del CBA.

Normativa relacionada con el puesto de trabajo.

Ministerio
del Trabajo
R ON FOR REQUERID
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

INGENIERIA CIVIL O CARRERAS TECNICAS A

Area de Conocimiento: FINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

oy 2 - 3 afios
Experiencia:

Especificidad de

Gestionando, supervisando y/o ejecutando mantenimiento
la pr ntivo y correctivo de infraestructuras.

6. CAPA ACION REQUERIDA
T delaC itacio

Mantenimiento de infraestructura y de servicios generales

Seguridad y prevencion de riesgos en la construccion

Conocimiento e interpretacion de planos

Conocimientos y Mantenimiento hidrosanitario

Normas inen

Normas de Control Interno de la CGE

Conocimientos y Mantenimiento de instalaciones eléctricas

Compras Publicas

Denominacién de

la Competencia Rve]

Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacion y verificando informacion para la

aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Planificaciéon y

Gestion Alto

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la misién y objetivos de la institucion, y
de la satisfaccion del problema del cliente. Idea

soluciones a problematicas futuras de la
institucion.

Juicio y Toma de

- Alto
Decisiones

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los
receptores.

Expresion Oral Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de

la Competencia Bivel

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Trabajo en Equipo Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Orientacion a los

Resultados Alto

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Flexibilidad Medio
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

Ministerio

9000 | dcl Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

EXTERNAS

INTERFAZ:

Auxiliar de Mantenimiento

Denominacién del Puesto: .
Vehicular

Nivel: No Profesional

Direccién Administrativa

Unidad Administrativa: N .
Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito:

Local

2. MISION

Realizar trabajos de mantenimiento vehicular, equipos y maquinaria
preventivo y correctivo

Elaborar reportes sobre el mantenimiento preventivo y reparacion
realizadas.

Detectar averias en la flota vehicular institucional y los repara.

Realizar instalaciones, ajustes vehiculares

Elaborar y mantiene registros de los trabajos realizados.

Apoyar la gestion de inventario de repuestos, materiales, etc., a
cargo del area con supervision del analista vehicular.

Elaborar la orden de entrega de repuestos con el detalle del trabajo
realizado y los repuestos utilizados para los respectivos
mantenimientos de equipos y vehiculos.

Registrar las novedades de tipo vehicular y de equipos existentes
en todas las compaiiias de la institucion

Asistir en los trabajos especializados en el motor, caja de cambios,
sistemas de frenos, transmision, cigliefiales, tambores, cabezales,
sistema eléctrico y otros mecanismos componentes de los
vehiculos, a fin de regular, rectificar y ajustar los dispositivos
mecanicos eléctricos o electrénicos para su correcto
funcionamiento

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Internos y/o externos

Ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo, maquinaria y vehiculos del CBA,
emitidos por la linea de supervision inmediata.

Normas de Control Interno.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico.

Nivel de Instruccién: Bachiller

Area de Conocimiento: Mecénica, Mecanica automotriz o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

Aol Hasta 1 afio
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Ejecutando mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

PA ACION REQ
T de la C: itacio

Teoria de funcionamiento motores de combustién interna.
Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos a gasolina y diesel.
Electricidad

Electromecanica

Control de Inventarios

9. COMP A A
Denominacién de 5 .
. Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion
. L. de las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacion y . X . .
Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.
- . Comunica en forma clara y oportuna informacién
Expresion Oral Bajo sencilla

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de

0 Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Orientacién a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcion de la situacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0000 Ministerio

@® | del Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO SRR ST 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Codigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:  [Auxiliar de servicios generales

Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion: Bachiller

Unidad Administrativa: Direccin Administraiva

Financiera

Rol: Servicios Internos y/o externos

Grupo Ocupacional Servidor Pdblico de Apoyo 1 Area de Conocimiento: Cualquier Especialidad

Grado: 3

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de
la experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Mantener limpio y desinfectado las instalaciones del Centro de Formacion y Especializacion, asi como la AR ce b @ ™

entrega de documentos en las diferentes oficinas de la institucion. — -
Servicio al cliente
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion d € Nivel Comportamiento Observable
la Competencia

Cumpliendo funciones de limpieza

Establece objetivos y plazos para la realizacion
) . I de las tareas o actividades, define prioridades,
Realizar el aseo en todas las &reas y zonas que le sean Planificacion y . ) . o
8 - Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
asignadas. Gestion . -
informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

) - - N - Toma decisiones de complejidad baja, las
Custodiar y mantener limpios los suministros para la ejecucion de Juicio y Toma de ) Lo )
Bajo situaciones que se presentan permiten comparar

las tareas. Decisiones ) .-
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
) » ” Comunica informacion relevante. Organiza la
Cuidar el estado y presentacion de la ornamentacién de los » ) . ” N
) Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
diferentes departamentos.
receptores.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Entregar documentacion en diferentes oficinas de la institucion.

No aplica

Denominacion de

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente. . Nivel Comportamiento Observable
la Competencia

Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los deméas; mantiene un

actitud abierta para aprender de los demas.

Trabajo en Equipo Medio

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
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RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de archivo general

Nivel: Profesional

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: - .
Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado:

Ambito:

2. MISION

Elaborar el plan de mantenimiento y resguardo de informaciéon
institucional

Disefar sistemas, procedimientos e instructivos que faciliten el
manejo de la documentacion

Supervisar el proceso de recepcion y despacho de documentacion

Controlar la clasificacién y codificacion de la documentacion de la
Institucion

Supervisar la actualizacion de la base de datos del archivo de la
Institucion

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

Emitir informes de la documentacién interna y externa

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

Elaborar indices de clasificacion para el archivo de los documentos
Institucionales

Certificar la documentaciéon que consta en el
requerimientos

archivo segun

Elaborar Informes Técnicos para
acuerdo a su temporalidad

la baja de documentos de

Gestionar la documentacion previamente foliada y mediante acta
de entrega - recepcion para el archivo central

Despachar la documentacion fisica a destinatarios

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

Administrar el archivo activo del CBA

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

Actualizar la base de datos del archivo de la institucion

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

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

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

Internos y/o externos

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

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracion, Derecho o Titulo Relacionado a
la Gestion Documental y afines.

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 -3 ANOS

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION
T

Manejo, archivo y custodia de sistemas de gestién documental

REQUERIDA PARA EL PUESTO
de la C: i

Gestion Documental
Bibliotecnologia
Archivologia

Disefio de mantenimiento y resguardo de la informacion

Comunicacion Social y Corporativa

8. CONO OS ADICIONA OMP A A
RELACIONADOS A LA
Eomeiiesln _de Nivel Comportamiento Observable
A DAD A la Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
o L. plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y > ace - : =
L Alto coordinacién y verificando informacion para la
Gestion . "
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Juicio y Toma de base de la mision y objetivos de la institucion, y
).’ . Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
Decisiones " ati
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Expresioén Oral Alto Exporfe programas, proyectos y (.JtI'O.S anjﬂe las
autoridades y personal de otras instituciones.
Constitucion de la Republica del
Ecuador. 0. COMP A OND A
Ley Organica de Servicios Publico.
Normas de Control Interno de la B L
Controloria General del Estado. De'::’m'"ac'o" o Nivel Comportamiento Observable
Cédigo Organico de Planificaciony | 12
Flna'nz.as Publ}c.as y su nglam.ento. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Caodigo Organico Administrativo. . .
. L cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Reglamento de Administracién y uedan producir dentro del equipo. Se considera
Control de Bienes del Sector Publico | Trabajo en Equipo Alto p P quipo. !
P que es un referente en el manejo de equipos de
Reglamento a a Ley Organica de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
Servicio Publico (LOSEP) io- e o orJan.Zac'f‘o.np
COOTAD ‘ganizacion.
Ley de Defensa Contra Incendios y Realiza las acciones necesarias para cumplir
su Reglamento. Orientacion a los Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Normativa Interna del CBA Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
Regla Técnica Nacional para la mejorar la eficiencia.
Organizacién y Mantenimiento de los — - — -
Archivos Publicos. Conocimiento del Identifica, vdescrlbf-:‘ y LI.lI|IZa las relaciones de
Norma Técnica de Gestién Entorno Medio . .pod.elr e influencia gxlstentes dentro de la
Documental y Archivo Organizacional institucion, cqn un. sentldf) cl.aro VL?e lo que que es
influir en la institucion.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Codigo:

Denominacion del Puesto: pnalista de Tecnologias de la
Informacién

Nivel: Profesional

Direccion Administrativa

Unidad Administrativa: X .
Financiera

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado:

Ambito:

2. MISION

Realizar el plan de mantenimiento y resguardo de la informacion.

Elaborar y coordinar la ejecucion de los planes tecnologicos y de|
contingencias.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y de
comunicacion

Ejecutar e implementar el plan de seguridad informdtica de las areas
adminisrativas y operativas, para mantener confidencialidad de datos dell
Cuerpo de Bomberos Ambato

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

Analizar, disefiar y actualizar la pagina web e intranet del Cuerpo de Bomberos
Ambato.

Administrar el inventario de hardware y software

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

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

Proporcionar soporte y solucion a los problemas de funcionamiento en
hardware y software.

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

Mantener en 6ptimas condiciones los dispositivos de registro del personal |
administrar su informacién.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Desarrollar aplicativos para el mejoramiento de los procesos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Internos y/o externos

Coordinar, supervisar y ejecutar todas las actividades acorde a los planes, programas y proyectos desarrollados por tecnologia de la
informacién referente a soporte, administracién de red, innovaciones tecnoldgicas, mantenimiento de los sistemas, desarrollo de
software de acuerdo a las necesidades y requerimientos del Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Normas de Control Interno de la CGE

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

y su Reglamento
Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de
Datos.

Ley Organica de Trasparencia a la informacién Publica

(LOTAIP)
LOSEP y su Reglamento

Reglamento de Administracion y Control de Bienes del

Sector Pblico
Normativa Interna del CBA

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

Tiempo de

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

SISTEMAS, TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y AFINES

3 -4 afos

Especificidad de la
experiencia

Experiencia en supervision, desarrollo y administracion de
sistemas, tecnologia de la informacion y telecomunicaciones.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C:

Base de datos
Redes de comunicacion
Desarrollo de paginas web

Administrador de servidore:

Compras Publicas

Desarrollo de sistemas Informaticos

S

Normas de control interno de la CGE

Mantenimiento de equipos de computo, equipos de telecomunicacion, etc.

Herramientas de programacion, programacion de bases de datos, lenguajes de

Denominacién de la
Competencia

Nivel

programacion
9. COMP A
Den:mmaclon d b Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
. " plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y o N . i
Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Juicio y Toma de base de la mision y objetivos de la institucion, y
- Alto de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
Decisiones . "
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Expresion Oral Ato Expone programas, proyectos y otros ante las

autoridades y personal de otras instituciones.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Atto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Orientacion a los
Resultados

Atto

Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo:

Denominacion del Puesto: Auiiar de Tecnologias e a
Informacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccitn Admirisirativa
Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado: 6

Ambito: Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar y mantener el funcionamiento de los sistemas informaticos internos.
del CBA.

2. MISION

Verificar el funcionamiento de redes y equipos de computo.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, diagnéstico, configuracion y
soporte técnico sobre la operacion de los equipos informéticos, maquinas y

demas cc eléctricos o icos de las di

del CBA.

Apoyar las funciones de los analista de tecnologia de la informacion y de
telecomunicaciones

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y de
comunicacion, hardware y software

Registrar el inventario de hardware y software

Documentar y archivar informacion del drea

Asistir al personal administrativo y operativo en temas informaticos.

Ejecutar el plan de mantenimiento y resguardo de la informacion.

Realizar informes del mantenimiento de equipos informéticos

Elaborar registro de insumos utilizados para el mantenimiento de equipos
informaticos del Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Participar en la elaboracion de politicas de seguridad relacionadas al area.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Internos ylo externos

soporte, administracion de red, innovaciones tecnoldgicas, mantenimiento de los sistemas, desarrollo de software de acuerdo a las r
requerimientos del Cuerpo de Bomberos de Ambato

Apoyar y ejecutar todas las actividades acorde a los planes, programas y proyectos desarrollados por tecnologia de la informacién referente a

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

TECNOLOGO EN TELEMATICA, TECNOLOGO
EN SISTEMAS, TECNICO EN SISTEMAS,
TECNICO O TECNOLOGO EN
PROGRAMACION.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

A 2-3 afios
Experiencia:

Instalacion, configuracion y puesta en funcionamiento de
equipos nuevos, instalaciones de software, diagnéstico y
reaparacion de hardware, configuracion de redes, asesorar y
adiestrar a los usuarios para maximizar los resultados que se
obtengan de los medios informaticos, servicio en
telecomunicaciones.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temiética de la C: 0

Especificidad de la
experiencia

y

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Reglamentos internos de la institucion
Normas internas de la CGE

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su

Reglamento
Defensoria del Pueblo

Ley Organica de Trasparencia a la informacion Publica (LOTAIP)

LOSEP y su Reglamento)

Mantenimiento de Equipos de Computo, Equipos de Telecomunicacion, etc.
Redes de comunicacion

Redes de comunicacion

Ensamblaje de equipos de comunicacion e informatica.

Electricidad, Electronica
Normas de Control Interno de la CGE
Seguridad Informatica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

@ Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion
P de las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacion y . . N
Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
. Toma decisiones de complejidad baja, las
Juicio y Toma de . . N
) Bajo situaciones que se presentan permiten comparar
Decisiones . -
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
” . Comunica en forma clara y oportuna informacién
Expresion Oral Bajo

sencilla.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Competencia Hivel

Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un

actitud abierta para aprender de los demas.

Trabajo en Equipo Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Orientacion a los

Resultados Wedo
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

ANALISTA DE TELECOMUNICACIONES

Denominacién del Puesto:
Nivel

Profesional

Unidad Administrativa:

DIRECCION ADMNISTRATIVA FINANCIERA

Rol:

Ejecucion de Procesos.

Internos ylo externos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 5

Ejecutar los procesos de soporte en

2. MISION

redes y p

Analizar problemas tecnoldgicos y realizar reportes de falencias en las redes para un
correcto i imiento de la 6gica del Cuerpo de
Bomberos Ambato.

tecnolégica, para mantener y controlar la operacién de infraestructura del Cuerpo de

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informéticos y de
comunicacién

Coordinar y supervisar la implementacion de las redes, las administracion y
mantenimiento de los sistemas de comunicacion.

de red.

Disefiar nuevos dei deredy
necesidades y requerimientos del Cuerpo de Bomberos Ambato

de acuerdo a

Ejecutar la iony de camaras de video, GPS,
sistemas de deteccién de incendios, megafonia IP y enlaces inalémbricos, equipos de la
central de ia, radio icacion fia, radio icacién movil y equipos de
radio enlace, entre otros, con a finalidad de mejorar la operatividad de los sistemas de
telecomunicacién del Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Difundir y capacitar a usuarios en temas y proyectos referentes al 4rea

Administrar la central telefonia del CBA.

Realizar la instalaci6n, organizacion y velar por el correcto funcionameinto de los racks y/o
gabinetes

Realizar la instalacion y velar por el correcto
tanto interior como exterior.

del cableado

Elaborar estudios técnicos ylo TDR paraa implementacién ylo adquisicién de proyectos
en el ambito de su competencia.

Realizar instalacion y velar por el correcto funcionamiento de los equipos de la Central de
ias del CBA.

Realizar y aplicar normas tecnologicas interas de uso de software y hardware en el
4mbito de su competencia.

el
acciones pertinentes

de equipos alas y planteas las

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados

Elaborar y ejecutar plan de mantenimeinto de equipos de telecomunicaciones.

Las demés que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

el dela

y . .
Bomberos Ambato.

LOSEP y su Reglamento;

Ley Organica de Contratacion Publica y Reglamento;
Ley Organica de Trasparencia a la informacion Publica (LOTAIP)
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su
Reglamento
Normas de Control Interno de la CGE
Defensoria del Pueblo
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico
Infraestructura tecnologica
Normativa legal vigente en materia de telecomunicaciones

internos de la i i

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

TELECOMUNICACIONES, ELECTRONICA Y
TELECOMUNICACIONES, TELEMATICA,
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION O AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 -3 afios

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Desarrollo de Redes y telecomunicaciones

Tematica de la C:

Denominacién de
la Competencia

Mantenimiento de equipos tecnologicos
Redes y cableado estructurado
Telecomunicaciones

Mantenimiento de equipos de radio comunicacion
Compras Publicas
Fibra 6ptica
9. COMP A A

Nivel Comportamiento Observable

Planificacion y
Gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacion y verificando informacion para la

aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Alto

Expresion Oral

Expone programas, proyectos y otros ante las

Alto autoridades y personal de otras instituciones.

Monitoreo y control

Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

Medio

Mantenimiento de
equipos

Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los equipos
informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.

Medio

Denominacién de

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

resultados

Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
Aprendizaje continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas
Trabajo en equipo Medio quip eramente Y
experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
. Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de "
o Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
senvicio
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
entomo Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
organizacional sentido claro de o que que es influir en la institucion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Allo metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ Ministeric
‘ del Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
[Denominacion del Puesto: Director de Talento Humano

- N Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura

Direccion de Unidad Internos y/o externos
Rol:
Organizacional
(Grupo Ocupacional Nivel Jerarquico Superior
E B ki P Area de Conocimiento: Abogado, Administracién o Psicologia
Grado: 1

|Ambito:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION =
iemenie 3-4 afios

Especificidad de la |Manejo de Talento Humano, Manejo de las Normas que rigfen la
6n en materia de Talento Humano

A PARA EL P o
Tematica de la C:

Gestion de recursos humanos por competencias.

Gestion Publica

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades técnicas de administracion de recursos humanos. Sistema de Talento Humano
Evaluaciones del Desempefio

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ey e e R e

Denominacion dela) o Comportamiento Observable

Realiza una proyeccion de posibles necesidades

Desarrollo de recursos humanos considerando distintos
estratégico dell Alto escenarios a largo plazo. Tiene un papel activol
Talento Humano en la definicion de las politicas en funcion dell

analisis estratégico.

Dirige y evalia la gestion de la Unidad de Administracion Recursos Humanos,
con el propésito de implementar acciones de desarrolo.

Comprende rapidamente los  cambios dell
lentorno, las 3
Pensamiento y debilidades de su organizacion / unidad ol

o Alto .
Estratégico proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacién of

, a largol
I plazo, acciones de control, mecanismos del
Planificacion M oae > ; e
Gestion clon ¥ P
) de )
Asesora a los servidores y autoridades de la institucion en la gestion del y  otros. Es capaz de  administrar|
desarrollo institucional y recursos humanos. imuita diversos

Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Alto i para i p
estratégicos organizacionales.

Expone programas, proyectos y otros ante las

Expresion Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones
Aprueba planes de y otros, ala del
Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos Humanos.
Inspeccion de Establece procedimientos de control de calidad
Productos o Altto para los productos o servicios que genera la
Servicios institucion.

Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de| .. [base de sus conocimientos, de los productos of
Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.

Constitucion Ecuador.
Ley Organica de Servicios Publicos
Normas de Control Interno

Suscribe informes técnicos legales para movimientos de personal Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector

Publico
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) Escribir documentos de complejidad alta, donde
COESCOP X se establezcan parametros que tengan impacto
Ley de Defensa Contra Incendios ” . directo sobre el funcionamiento de una
Expresion Escrita Alto
organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)
Emite politicas para la elaboracion de estudios técnicos de aplicacion del
Lee y comprende documentos de alta
Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos Humanos.
" y complejidad. Elabora propuestas de solucion ol
Comprension Escrita Alto e .
mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Aprueba reformas y estrategias para el manejo del modelo de gestion de
recursos humanos.
Eeuchiacionicels Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de|
cooperacion. Resuelve los conflictos que sel
Trabajo en Equipo Ato puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos del
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
Formula reformas a ir normas y legales y técnicas. areas de la organizacion

Modifica los métodos de trabajo para conseguir|
Medio  |mejoras. Actua para lograr y superar niveles de

Orientacién a los
R desempefio y plazos establecidos.

esultados

Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios ~ organizaci o de p
Propone mejoras para la organizacion.

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le permiten|

Contrucciones de o !
Alto alcanzar  los ~ objetivos  organizacionales.

Relaciones Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.
\dentifica las razones que motivan determinados|
Conocimiento del comportamientos en los grupos de trabajo, los
Entorno Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,
Organizacional oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista del Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos

‘Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado:

Ambito:

2. MISION

alcanzar el logro de los objetivos institucionales.

A DAD
las con los de
del talento humano, y seleccion, y valoracion de
puestos, y 6 luacion del fi
coordinar la ion, izacio y

del personal del CBA.

Planificar los procesos de seleccion del personal para Concursos de Méritos y
Oposicion y Ascensos

Elaborar y mantener actualizado el manual de funciones del CBA.

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

Elaborar el Plan Anual de vacaciones del personal de la institucion, en conjunto
con los de las unidades organi con el objeto de que
las areas los periodos de descanso, a de que haya
personal disponible para desarrollar el trabajo.

gurand

Reclutar, seleccionar y presentar una terna de personal competente para
cubrir los vacantes existentes; asegurando que el personal contratado cumpla
con lo descrito en el Manual de funciones (para la modalidad de contrato
servicios pr y otros).

. pel

Elaborar informes técnicos de movimientos del personal , encargos,
y del personal que se generen
por la administracion de los subsistemas de Talento Humano.

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

Proponer reformas a instrumentos técnicos internos de la institucion dentro del
Sistema Integrado de Talento Humano.

Ingresar y revisar la informacion necesaria para el proceso de elaboracién de
la némina.

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

Realizar la némina de Fondos de Reserva, némina de ajustes por horas extras
/ encargos y subrogaciones.

de rubros en el sistema SPRYN

un registro

Elaborar cuadre de planilla IESS

Realizar consolidaciones de los reportes de asistencia emitidos por los
responsables de las diferentes Direcciones del CBA.

Gestionar actividades de indole administrativo referente al talento humano.

Preparar y tramitar la y iones de las acciones
n contratos, , licencias,
cambios y raslados admlmslrahvos etc; incorporacién a roles de pago, con el
fin de contar con los instrumentos que avalicen las acciones y diferentes

del personal i

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

los registros de permisos, de los
servidores publicos del Cuerpo de Bomberos de Ambato

Elaborar, y actualizar el de mensual
unificadas.

Cumplir con los planes, programas y proyectos planificados.

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

Ejecutar el sistema integrado de gestion del Talento Humano a través de los diferentes subsistemas que lo integran; implementar las politicas
inherentes al area, a fin de captar personal idoneo y mantener un ambiente laboral favorable que el

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

PSICOLOGO INDUSTRIAL, INGENIERO EN
RECURSOS HUMANOS, ADMINISTRACION,
DERECHO O AFINES.

gestion de recursos humanos por

nejo técnicos y legales de
humanos evaluaclon de la gestion organizacional

‘Comportamiento Observable

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
de la mision y objetivos de la institucion, y de la
satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones
it

Asesora a las autoridades de la institucion en
materia de su competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar decisiones

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un
orden o prioridad determinados. Establece
prioridades en las actividades que realiza.

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
de los
en funcién de las estrategias de la organizacion.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion:
Internos ylo externos
Area de Conocimiento:
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
UETEOED 2-3aros
Planificacion Estrategica y operativa, Disefio de procesos y
dela
recursos
humano e i para O A edlondEs Al bl
Tematica de la C
Gestion del Talento Humano
Legislacion laboral
Subsistemas de Talento Humano
9, COMP
8. CONO O LS ONADO Denominacion de la
DAD o ¢ Nivel
Identificacion de Medio
problemas
Juicio y Toma de Ao
Decisiones
a futuras de la
Orientacion
/Asesoramiento Alto
acertadas
Pensamiento a0
Analitico g
Desarrollo men!
Estratégico del Medio P
Talento Humano

Constitucion Ecuador.
Ley Organica de Servicio Pablico,
Normas de Control Interno
Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)
COESCOP
Ley de Defensa Contra Incendios
Normativa legal vigente relacionada con Talento Humano

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Promueve acciones de desarrollo.

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
. N . del equipo. Valora sinceramente las ideas
Trabajo en Equipo Medio eauipo ore Y
experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demés.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Ao metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia
Conocimiento del Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
entorno Medio | influencia existentes dentro de la institucién, con un
organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras

para la organizacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO @®e Miisterio

000 del Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Desarrollo Institucional
8 . Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano
» Internos y/o externos
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 . Ingenieria Administracion de Empresas,
Area de Conocimiento: Ingenieria Industrial
Grado: 1"
Ambito: Local
PER A BORAL REQUERIDA
o) .
Tlem!.:o d.e 2-3 afios
Experiencia:
Especificidad de la Disefio y segmmlfento. de procesos, pr.qcedlmlentos Y
P estructuras organizacionales, evaluacion de la gestion
experiencia - L o
organizacional, manejo de instrumentos técnicos y legales
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P 0
Temética de la C:
Ejecuta el subproceso de Desarrollo Institucional, a través de actividades que apoyen a la organizacion en el mejoramiento continuo. Planificacion estratégica, producto, procesos, recursos humanos y clientes
organizacionales
Manejo si atico de la gestion c ional e indicadores de gestion
Manejo si atico de la gestion ¢ izacional y recursos humanos
Liderazgo y trabajo en equipo.
Norma ISO
9. COMP A A
A DAD A 5 CONO 05 EDISIONS REACONADOS ALE Denominacion de la
A DAD A ;5 ) Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
Efectua estudios de disefio y redisefio de estructuras organicas, creacion, Planificacion y Ato cg:;é?é:ccig:ne?/:;iigggg‘infr;f ::2;2:0229\3
supresion y fusion de unidades y/oprocesos. Gestion . v p
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Elabora los inventarios de productos y mapas de procesos y subprocesos y Juicio y Toma de Ao Z?as\z :Ztlizf:;lizz ZSIbJ?s;IZ?r;e dISI gis;::;l:(igéay
matrices de Interaccion de productos y procesos. Decisiones soluciones a probIZméticas futuras de ‘\a
institucion.
Elabora y actualiza el Proyecto de Reglamento Organico Estructural por
procesos. . Expone programas, proyectos y otros ante las
Expresion Oral Alto . | s
Constitucion Ecuador. autoridades y personal de otras instituciones.
Ley Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno.
Elabora Manuales de Procesos y Procedimientos de las diferentes unidades Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
en base a las funciones establecidas en el Reglamento Publico
(Organico Estructural por procesos. Reglamento a la Ley Organica de Servicio Péblico (LOSEP) 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
COESCOP
Ley de Defensa Contra Incendios ——
Norma ISO nominacion cela) -y o) Comportamiento Observable
Competencia
Colabora con la preparacion de estudios de Analisis de Valor Agregado por c?)fpae?:c?;:nl?cehsn\]ae\sz :;asb:[])?ﬁy“;zzlgﬁjed:e
procesos, procedimientos, productos. . ) puedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto " .
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacion a los Ao con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
. . . Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
Desarrolla programas de mejoramiento continuo de los procesos, productos, meiorar la eficiencia
actividades, unidades, organizacion. J .
Las demas que le sean asignadas, en el &mbito de su competencia, de
conformidad a las leyes, reglamentos y demas norma vigente.
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Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Especialista de Seguridad y Salud

Denominacién del Puesto: :
Ocupacional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

2. MISION

Desarrollar actividades tendientes a propi

Promover el control de los diferentes riesgos profesionales del
personal del Cuerpo de Bomberos de Ambato

ar un ambiente de trabajo seguro y saludable por medio de la
ejecucion de programas de Seguridad Ocupacional cumpliendo con las regulaciones nacionales y normas
referentes a la seguridad, salud y medio ambiente.

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

los
los

Participar en la seleccion y sustentar técnicamente
implementos y equipos de proteccion que deben usar
trabajadores en ejercicio de sus labores.

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

Coordinar, supervisar y controlar las actividades Mediciona
Ocupacional, Psicologia, Trabajo Social y Seguridad Ocupacional.

Identificar, evaluar y controlar los factores de riesgos especificos
de cada uno de los puestos de trabajo, en le caso de ser
necesario, se solicitara la medicion de los factores de riesgos que
el técnico crea pertinente.

Brindar apoyo en el desarrollo y preparacion de charlas de
seguridad al personal de la empresa, asi como en programas de
prevencion y capacitacion.

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

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

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

Elaborar informes de evaluacion técnica de seguridad de equipos,
magquinarias, herramientas e infraestructura de la institucion.

Elaborar y mantener actualizada la matriz de riesgos laborales de la
empresa.

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

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

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

Realizar los andlisis, estudios y la documentacion necesaria para
la etapa preparatoria de los procesos de contratacion publica en el
ambito de su competencia.

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

Brindar apoyo técnico - administrativo a los miembros de la Unidad!
de Seguridad y Salud Ocupacional para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Informar y ser el responsable de
Seguridad y Salud Ocupacional
Humano.

la gestion de la Unidad de
ante el Director de Talento

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Nivel de Instruccién:

909 e@® | MMinisterio

del Trabajo
ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Internos y/o externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

INGENIERO INDUSTRIAL, INGENIERO EN
SEGURIDAD

3 - 4 afios

Especificidad de
la experiencia

Implementacion de Sistema Integral de Seguridad y Salud

Ocupacional.
REQUERIDA
dela C

PREVENCION DE ENFERMEDADES PROFESIONALES
GESTION DE RIESGOS LABORALES

MANEJO DEL SISTEMA SUT

PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO
INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES
NOCIONES GENERALES DE LA SALUD EN EL TRABAJO
SISTEMAS DE GESTION ESTRATEGICA

COMPRAS PUBLICAS

INSPECCION, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS AUTOCONTENIDOS

8. CONO OS ADICIONA
RELACIONADOS A LA Denominacién . .
eno! Exil _cle Nivel Comportamiento Observable
A DAD A la Competencia
Orientacion / Alto Orienta a un compariero en la forma de realizar
Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Planificacion acciones de control, mecanismos de
Gestidn y Alto coordinacion y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Pensamiento planes organizacionales y otros . Hace que las
Alto situaciones o ideas complejas estén claras, sean

Constitucién de la Republica del
Ecuador.
Convenios Internacionales
Ley Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno de la CGE
Ley de Defensa Contra Incendios y
su Reglamento
Decreto Ejecutivo 2393 Reglamento
de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo.
C.D. 513 Reglamento del Seguro

Conceptual

Denominacién de

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma
clara y util.

General de Riesgos del Trabajo.
Normas NFPA.
Normas INEN.

Ley Organica de Servicios Publico y
su Reglamento.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Normas nacionales relacionadas a
las Compras Publicas
Leyes, resoluciones y decretos de

los entes de control de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
. " uedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto P P quip: !
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
- Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del : . :
. poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Medio

Organizacional

institucion, con un sentido claro de lo que que es
influir en la institucion.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Medico Ocupacional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Talento Humano

Ejecucion y Supervision de

Rol:
Procesos

Internos y/o externos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Grado: 12

Ambito:

Local

2. MISION

Asesorar, coordinar y controlar los programas de salud e higiene ocupacional de los trabajadores de la
Empresa a través de los Programas Preventivos, con el propésito de mantener y mejorar la salud y
bienestar fisico de los trabajadores y prevenir enfermedades ocupacionales, cumpliendo con la
legislacion y disposiciones que rigen la materia en general planificando coordinando y dirigiendo las
actividades médicas tanto curativas como preventivas, con la finalidad de mantener y concientizar la
salud del personal de la Empresa.

Nivel de Instruccion:

@ Ministerio

@0®®  dcl Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Medico General

3 - 4 afos

Especificidad de
la experiencia

Seguridad y Salud Ocupacional

REQUERIDA
de la C: itacio

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL
PROGRAMA PREVENTIVO DE DROGAS Y ALCOHOL
NORMATIVA APLICABLE A LA SALUD OCUPACIONAL

Denominacién de

Realizar el traslado del personal accidentado a los centros de salud
medico mas cercano.

Relaciones

B Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Elaborar las fichas médicas ocupacionales: de ingreso, de retiro, Orientacion / Alto Orienta a un compafiero en la forma de realizar
pre y post vacacionales. Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
Elaborar los proyectos de adquisicién de medicamentos, insumos . N plazo, acciones de control, mecanismos de
o . o A L Planificacion y " L e : L
médicos, equipos médicos e insumos para atencion Gestion Alto coordinacion y verificando informacién para la
prehospitalaria. aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
: " " " ‘e . conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Coordinar con el IESS, Hospital Municipal la ejecucion del P it B
oo ra'ma o g prevemiva‘" unicip: Jecuct CONSTITUCION ECUADOR. g;i:;“'leu”al" Alto planes organizacionales y otros . Hace que las
g B LEY ORGANICA DE SERVICIOS P situaciones o ideas complejas estén claras,
PUBLICOS. sean simples y comprensibles. Integra ideas
NORMAS DE CONTROL INTERNO
Valorar y tratar las enfermadas agudas del personal de la LEY DE DEFENSA CONTRA
institucion. i i i iabili
INCENDIOS. Pensamiento At Anahl%a, q?tel;mulna y cuesltlona Ila viabilidad de
- — DECRETO EJECUTIVO 2393 Critico o aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
Atender las emergencias médicas laborales del personal de laj] REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y sistemas y otros, aplicando la légica.
institucion. SALUD DE LOS TRABAJADORES Y
[Elaborar y vigilar el cumplimiento de los programas de prevencién MiJ“?B'Té":‘A_:_ENJS%%BMEDIO
de salud, prevencién del uso y consumo de drogas y alcohol, ACUERDO MINISTERIAALJ%OAt 0 OMP A OND A
prevencion del VIH, prevenciéon de riesgos psicosociales y REGLAMENTO PARA EL.
prevencion de enfermedades de transmisién sexual
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO ) )
Elaborar los profesiogramas de todos los cargos de la institucion. MEDICO DE EMPRESAS. Denominacionids Nivel Comportamiento Observable
C.D. 513 REGLAMENTO DEL la Competencia
SEGURO GENERAL DE RIESGOS . . -
DEL TRABAJO Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
NORMAS NFPA cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Emitir las recomendaciones y medidas preventivas de ) . . puedan producir dentro del equipo. Se considera
= > NORMAS INEN. Trabajo en Equipo Alto . .
enfermedades trasmitidas por los vectores y alimentos. que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Organizar y dictar charlas y conferencias referentes a programas Orientacion a los Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
de salud publica dirigidas al personal de la institucion. Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Coordinar las conferencias referentes a programas de salud Conocimiento del \dentifica, ‘descrlb.e Y u‘tlllza las relaciones de
P o i - . poder e influencia existentes dentro de la
publica y prevencion de enfermedades con instituciones publicas y Entorno Medio PR !
N . N institucion, con un sentido claro de lo que que es
privadas. Organizacional . . PR
influir en la institucion.
Ir}speccionar las _n"|edidas higiénicas de las instalaciones de las Se adelanta y se prepara para los
diferentes Compaiifas. Contrucciones de acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Actualizar y organizar el archivo del departamento.

Colaborar con la planificaciéon y ejecucion del
actividades fisicas y deportivas.

programa de

Colaborar en la elaboracion de material de capacitacion y
adiestramiento mensual en materia de salud ocupacional para ser|

entreaado a los trabaiadaore:

Elaboracion y cumplimiento de protocolos médicos y reubicacion
del personal

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO SREE CIONESINTERN SN

4. INSTRUCCION FORMAL

@ | Ministerio
del Trabajo

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ:
D £ s 0 "
dellBuestofl Fnfermero/a Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Talento Humano
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Area de Conocimiento: Enfermeria
Grado: 9
Ambito: Local
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de 2.3 AKOS
Experiencia:
Especificidad de a ATENCION PREHOSPITALARIA
experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Apoyar al servicio médico, aplicando tratamientos preventivos y curativos segun indicaciones previas del
Médico Ocupacional, a fin de garantizar un eficiente servicio médico/asistencial al personal del Cuerpo de Suturas
Bomberos de Ambato. RCP
Primeros Auxilios
Atencion Prehospitalaria
Compras Publicas
8 ONO O AD ONA 9 OMP A A
A DAD A RELACIONADOS A LA =
A DAD A Den:mlnaclon .de = Nivel Comportamiento Observable
Atender y orientar al personal que solicita asistencia médica tanto Orientacién / Alto Orienta a un compafiero en la forma de realizar
de manera externa como en el Consultorio Médico de la institucion. Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja.
Realizar procedimientos menores aplicados al paciente, realizando . . . L.
L ) Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o
gestion documental para control del mismo. .
problema, desarrollando estrategias a largo
e g -~ o plazo, acciones de control, mecanismos de
Asistir de manera especializada al médico durante la consulta; asi P - M e . -
. N N Planificacion y Gestion Alto coordinacién y verificando informacion para la
como en tratamientos curativos o preventivos. » "
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
Gestionar y coordinar la ejecucion de los examenes médicos. simultdneamente diversos proyectos complejos.
Asignar citas internas o en entidades de salud externas llevando el .
N . . N Lo Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
registro de pacientes atendidos y tipo de atencion. .
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Capacitar al personal en temas de salud, alimentacion, higiene y Pensamiento pla‘nes 9rgan|zaf:|onales M ol(os . Ha'ce que las
. Alto situaciones o ideas complejas estén claras,
prevencion de enfermedades laborales. Conceptual . " .
sean simples y comprensibles. Integra ideas,
. " . . - datos clave y observaciones, presentandolos en
Organizar, esterilizar y preparar equipos y materiales médicos- forma clara v dtil
quirdrgicos, garantizando su inventario y control. y i
Custodiar y entregar los medicamentos al personal del Cuerpo de
4 i isicio Constitucion Ecuador.
Bomberos de Ambato, ademas de gestionar la adquisicion de estos on: e - Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
insumos Ley Organica de Servicio Publico y X " o
. su Reglamento. Pensamiento Critico Alto aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
Elaborar y llevar el control de las requisiciones de materiales y Normas de Control Interno. sistemas y otros, aplicando la logica.
equipos de trabajo. Reglamento de Administracion y
Responsable de la farmacia y de los programas de vacunacién de Control de Bienes del Sector Publico
o Acuerdo 1404 10. COMPETENCIAS CONDU
la Institucion . o
Normativa y procedimientos del
Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas, asi Ministerio de Salud Publica. . ”
o L N N i N Denominacién de la
como estadisticas para conocimiento interno y de los entes de|Normativa legal vigente relacionada a CermEetETEE Nivel Comportamiento Observable
control. su puesto de trabajo.
Normativa interna del CBA i R -
Archivar y custodiar las historias médicas de los pacientes que Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
acuden a las consultas. cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipa Se colnsidera
que es un referente en el manejo de equipos de
Participar en campafias y programas de orientacién y educacion trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
médica preventiva y curativa. areas de la organizacion.
Yerificar el estado y funcionamiento de materiales y equipos del Realiza las acciones necesarias para cumplir
area. Orientacion a los Ao con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Apoyo a la implementacion del Plan de Salud Ocupacional y apoyar Resultados procesos arganllzamonalgsl que contribuyan a
en la actualizacion del mismo. mejorar la eficiencia.
. L - Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Gestionar y desarrollar los protocolos y procedimientos que Conocimiento del . . )
R . " . poder e influencia existentes dentro de la
garanticen un ambiente saludable para todos los miembros de la Entorno Medio R .
s P institucion, con un sentido claro de lo que que es
Institucion. Organizacional PP PR,
influir en la institucion.
Realizar los andlisis, estudios y la documentacion necesaria para
la etapa preparatoria de los procesos de contratacion publica que Se adelanta y se prepara para los
la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y/o la Direccion de Contrucciones de X acontecimientos que pueden °_C_"""_"r en el corto
Talento Humano lo requiera. Relaciones Medio plazo. Crea oportvunldalld(les 0 minimiza problernlas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente. con una vision de mediano plazo.
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Codigo:

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Trabajadora Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

Ambito: Local

2. MISION

trabajadores, y servidores de la institucion.

Internos y/o externos

Planificar, coordinar y ejecutar actividades tendientes a precautelar el bienestar psico-social de los

Nivel de Instruccion:

@ Ministerio
del Trabajo
O OR A REQ RID
Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura en Trabajo Social

2 - 3 afios

Especificidad de
la experiencia

T

Trabajo Social en entidades del sector publico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de la C: itacio

Violencia intrafamiliar.

Denominacién de

Reinsercion de individuos con adicciones.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

problemas

Prepara informes de gestion de la Unidad para conocimiento del
Director de Talento Humano.

Difunde y orienta las prestaciones sociales o econémicas que el
Cuerpor de Bomberos de Ambato otorga a sus funcionarios y
empleados

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

NORMATIVA'Y PROCEDIMEINTOS
EMITIDOS POR EL MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA

N Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Planifica y participa en programas de seguridad y defensa frente a Orientacion / Alto Orienta a un compafiero en la forma de realizar
riesgos naturales y programas de educacion para la salud. Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
Identifica y atiende problemas personales o familiares de los Planificacion y plazg, acf:lones dje.controlt mecam.s'mos de
. . . : L Alto coordinacién y verificando informacion para la
servidores que concurren a la unidad de trabajo social Gestion . -
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Planifica, ejecuta aciones y da seguimiento a los problemas que . planes organizacionales y otros . Hace que las
. . Pensamiento B N . . ]
afectan al personal al rendimiento o el trabajo del personal Alto situaciones o ideas complejas estén claras,
L ) . Conceptual . " .
dministrativo u operativo del Cuerspo de Bomberos de Ambato sean simples y comprensibles. Integra ideas,
datos clave y observaciones, presentandolos en
forma clara y util.
Atiende, estudia y analiza los problemas de indole laboral, familiar,
socio econémico, y de otra naturaleza de personal administrativo y ) R . .
operativo que concurre a la unidad de Trabajo social Pensamiento Anallzg, qletermlna y cuestiona la viabilidad de
Critico Alto aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
Propende a la adecuada armonia personal de los servidroes del CONST'TUOON ECUADOR. sistemas y otros, aplicando la logica.
Cuerpo de Bomberos de Ambato, detectando oportunamente los LEY ORG/;NJSGSESSERVICIOS

Denominacién de

la Competencia plivel

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Orientacion a los

Resultados Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Conocimiento del
Entorno Medio
Organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucién, con un sentido claro de lo que que es
influir en la institucion.

Contrucciones de

. Medio
Relaciones

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

@ Ministerio

Cadigo:
Denominacién del Puesto: Psicologo
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

Ambito: Local

2. MISION

Internos y/o externos

Identificar y dar psicoterapia en casos de afectaciones emocionales y trastornos de salud metal en los
trabajadores. Elaboracion de perfiles de personalidad.

900 del Trabajo
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID.
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Psicologia Clinica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

5 . 2 - 3 afios
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Psicologia Clinica

Patologias clinicas.
Técnicas psicoterapéuticas.
Trabajo en la comunidad.

9. COMP A
Denominacién de 5 q
N Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Evaluacion psicologica de todos los trabajadores de la empresa:
con su consecuente emision de informe psicolégico al servicio de . L . = .
N N e Orientacion / Orienta a un compafiero en la forma de realizar
Salud y Seguridad laboral, de esta forma podemos identificar a los N Alto N o - .
B B N Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja.
trabajadores que estan pasando por situaciones que afectan su
integridad emocional.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
. " . e L plazo, acciones de control, mecanismos de
Posterior a evaluacion global, se hara identificacion de casos que Planificacion y Y . : o
¥ X ; PRI, - - Alto coordinacién y verificando informacién para la
ameriten tratamiento psicoterapeutico individual y familiar. Gestion . "
aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
. planes organizacionales y otros . Hace que las
s . P, . . Pensamiento . . . . .
Aplicacion de tratamiento de rehabilitacién y psicoterapeutico Conceptual Alto situaciones o ideas complejas estén claras,
P! sean simples y comprensibles. Integra ideas,
CONSTITUCION ECUADOR. datos clave y ot;cs:nn:ggp:s,ﬂpﬁrlesentandolos en
LEY ORGANICA DE SERVICIOS y o
PUBLICOS.
NORMAS DE CONTROL INTERNO ) ) ) o
LEY DE DEFENSA CONTRA Pensamiento Anall?a. (.:Ifetermma y cuestiona la viabilidad de
INCENDIOS. Critico Alto aphf;acnon de leyes, reg!amentos, r"no‘rmas,
DECRETO EJECUTIVO 2393 sistemas y otros, aplicando la légica.
REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y

SALUD DE LOS TRABAJADORES Y
MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE DE TRABAJO.
ACUERDO MINISTERIAL 1404
REGLAMENTO PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
MEDICO DE EMPRESAS.
NORMATIVA Y PROCEDIMEINTOS
EMITIDOS POR EL MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de A A
N Nivel Comportamiento Observable
la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
. . uedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto P! P a p .
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir
Orientacion a los Alto con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
- Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Conocimiento del . N N
" poder e influencia existentes dentro de la
Entorno Medio P !
o institucion, con un sentido claro de lo que que es
Organizacional PN g i
influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los
. acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
Contrucciones de . X P
. Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
Relaciones . . o .
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.
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CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacion del Puesto: Secretaria

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar el flujo de documentos ingresados para el tramite correspondiente en
la Direccion de Talento Humano, efectuar el seguimiento de las mismas, a fin
de comunicar oportunamente el incumplimiento o los retrasos.

Revisar y documentar las respuestas, acompafando los antecedentes
requeridos para la suscripcion o tramite respectivo.

Recibir, clasificar y la ion en base a disposiciones del
directivo al que asiste.
Realizar transcripciones a redactar icaci de rutina.

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

Manejar los sistemas de comunicacion interna y externa.

Atender personal o telefonicamente los requerimientos de las autoridades,
funcionarios, empleados, estudiantes y publico en general, con el fin de
obtener informacién y apoyar en la coordinacién y organizacién de entrevistas,

/Apoyar y dar soporte como Secretaria en las reuniones en las que solicite su
inmediato superior.

Mantener actualizada la agenda del directivo al que asiste.

Elaborar informes que su inmediato superior lo solicite.

Elaborar la documentacion que corresponda en la etapa preparatoria de los
procesos de contratacion.

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

Internos ylo externos

Ejecutar actividades secretariales de mecanografia, archivo y asistencia ejecutiva realizadas al Directivo que asiste asegurando la ej

oportuna de los tramites y gestiones, a fin de atender los pedidos de los funcionarios, empleados, y publico en general, de acuerdo con los
procedimientos internos de la oficina y en concordancia con las normas legales y reglamentarias afines a la naturaleza del tramite.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento.

Normas de Control Interno.

Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector

Publico

Normativa relacionada con su puesto de trabajo

Normativa interna del CBA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA|
Y AFINES

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TlemPo d.e 2-3 afios

Especificidad de la | Atencion al publico, manejo de microsoft office, norma técnica
experiencia de archivos y técnicas de secretariado

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P o
Tematica de la C:

t
Estratégias para el manejo de informes ejecutivos
Informacién archivistica

Redaccion y ortografia

Gestion Documental

Contabilidad Bésica

Dactilografia, Manejo de Archivo, Excel, Word, Power Point.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciondela . ) Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

Alto coordinacioén y verificando informacion para la

ion de p D
y otros. Es capaz de administrar
simulténeamente diversos proyectos complejos.

Planificacion y
Gestion

Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Expresion escrita Alto

Expone programas, proyectos y otros ante las

Expresion Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un

actitud abierta para aprender de los demas.

Trabajo en Equipo Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
desemperio y plazos establecidos.

Orientacion a los
Resultados
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[Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Secretaria de Jefatura

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

JEFATURA

@ Ministerio
@ ) del Trabajo
RELACIO RNA R 4 R 6 AL REQUERID
INTERFAZ:
Tercer Nivel

Area de Conocimiento: ADMINISTRACION, SECRETARIADO Y AFINES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar el flujo de documentos ingresados para el tramite a las
diferentes unidades administrativas del Cuerpo de Bomberos de
[Ambato, efectuar el seguimiento de las mismas, a fin de comunicar
loportunamente el incumplimiento o los retrasos.

Revisar y documentar las respuestas, acompafiando los
antecedentes requeridos para la suscripcion o tramite respectivo.

Recibir, clasificar y despachar la documentacién en base a
disposiciones del Comité de Administracion y Planificacion al que
asiste.

Realizar trar ipci
de rutina

mecar redactar comuni

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

Manejar los sistemas de comunicacion interna y externa

Atender personal o telefénicamente los requerimientos de las
autoridades, funcionarios, empleados, estudiantes y publico en
general, con el fin de obtener informacion y apoyar en la
coordinacién y organizacién de entrevistas, reuniones y otras
actividades oficiales del directivo al que asiste

Apoyar y dar soporte como Secretaria en las reuniones en las que
solicite su inmediato superior.

Mantener actualizada la agenda del Jefe del Cuerpo de Bomberos.

Elaborar las convocatorias y enviarlas con sus respectivos
r al Comité de 6n y Planificacion

Redactar las actas de sesiones

ErapoTar & qUe COTTeSponaa enTa etapa
oria de los de .. Las demas

prep ntratacis

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
(Grado: 11
Ambito: Local
6
Ejecutar actividades iales de ia, archivo y jecuti i al Jefe del Cuerpo de Bomberos
y Apoyo al Comité de ini ion y con el fin de la ej i6n oportuna de los tramites y gestiones.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno.
Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

P A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de 2.3 AROS
if de de en secretariales de
la i archivo y asi ia ejecuti
6 PACITA REQUERIDA PARA P )
Tematica de la C:
Habilidades Secretariales

Denominacién de

Estrategias para el manejo de informes ejecutivos
Informacién archivistica.
Redaccién y ortografia.
Gestion Documental
Contabilidad Basica
Dactilografia

Manejo de Archivo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacién y verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos, programas

y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Expone programas, proyectos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucién, y
de la satisfaccion del problema del cliente. Idea

soluciones a problematicas futuras de la
institucion.

la Competencia vl
Planificacion y
Gestion Alto
Expresion Oral Alto
Juicio y Toma de Alto
Decisiones
Expresion escrita Medio
0.CO

Denominacién de

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos

integrantes del equipo. Valora sinceramente las

ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los deméas.

Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y la institucion, que le permiten
alcanzar los objetivos organizacionales.
Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

la Competencia hivel
Trabajo en Equipo Medio
Orientacion al Alto
servicio
C tr i d
onstrucciones de Alto
relaciones
Conocimiento del
entorno Bajo

organizaciones

Utiliza las normas, la cadena de mando y los

procedimiento establecidos para cumplir con sus

responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO
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GOBIERNO AUTONOMO PARROQUIAL “RUMIPAMBA”
Ley de creacién Segun Registro Oficial No 372 de 30 de julio de 1998
RUC: 2260002240001
Dir.: Via Coca - Lago Agrio - Email: juntaparroquialrumipamba@gmail.com
LaJoyadelosSachas - Orellana - Ecuador

RESOLUCION N° GADPRR-006 - 2020

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO RURAL RUMIPAMBA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica en su articulo 227 establece que la
administracién Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion,

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana.
Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales;

Que, el articulo 267 de la Constitucion de la Repulblica sefiala que los gobiernos
parroquiales rurales en el ambito de sus competencias y en uso de sus facultades
emitiran acuerdos y resoluciones;

Que, el Art. 8 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), determina que dentro de las respectivas
circunscripciones territoriales y en el ambito de las competencias y de las que les
fueren delegadas, los Gobiernos Auténomos Descentralizados Parroquiales Rurales
tienen capacidad para dictar acuerdos y resoluciones, asi como normas
reglamentarias de caracter administrativo;

Que, el Art. 67 del COOTAD, Atribuciones de la junta parroquial rural.- A la junta
parroquial rural le corresponde: a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa
reglamentaria en las materias de competencia del gobierno auténomo
descentralizado parroquial rural conforme este Cédigo; b) Aprobar el plan parroquial
de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados participativamente con la
accion del consejo parroquial de planificacion y las instancias de participacion, asi
como evaluar la ejecucion;

Que, es necesario contar con un Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
actualizado que encajen las necesidades del territorio parroquial mismo que servira
para la planificacién y asi priorizar los proyectos de la parroquia Rumipamba.
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Que, mediante sesidn ordinaria de la junta parroquial de fecha 30 de junio del 2020
se aprobd en segunda instancia el producto final del Plan de Desarrollo Y
Ordenamiento Territorial 2019-2023 Actualizado, del Gobierno Autonomo
Descentralizado Parroquial Rural Rumipamba.

Por lo antes expuesto y para cumplir con la debida administracion de los recursos
del Estado, El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Rumipamba.

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar en segunda instancia “La Actualizacion del Plan de
Desarrollo Y Ordenamiento Territorial Parroquial 2019-2023

Dado en la Parroquia Rural Rumipamba, a los 30 dias del mes de junio de 2020.

SECRETARM TESORERA
(OAD PARROQUIAL BUM:i-2vi.. '- /
CERTIFICO 17/
. =S
s ST e Sra. Marlene Guapi
SECRETARIO / TESOKER VOCAL

PRESIDENTE
ASAMBLEA LOCAL
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