REeGistTRoOFICIAL

ORGANO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
I

SUMARIO:
Pags.
FUNCION EJECUTIVA
ACUERDO:
MINISTERIO DEL TRABAJO:

MDT-2021-216 Deléguense atribuciones al funcionario
que en calidad de autoridad haya emitido el acto
administrativo del que se solicita su revocatoria. 2

GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS

RESOLUCION:
CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO:

CBA-008 Expidese el manual de descripcion, valoracion
y clasificacion de puestos...... . 6

Afo Ill - N° 505 - 64 paginas
Quito, jueves 29 de julio de 2021




Jueves 29 de julio de 2021 Suplemento N° 505 - Registro Oficial

REPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DEL TRABAJO
ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-216

Arq. Patricio Donoso Chiriboga
MINISTRO DEL TRABAJO

CONSIDERANDO:
Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador establece:

En el nimero 1 del articulo 154 que, “A las ministras y ministros de Estado, ademas de las
atribuciones establecidas en la ley, les corresponde ejercer la rectoria de las politicas
publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que
requiera su gestion;”

En el articulo 226 que, “las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion
yvlaley”

En el articulo 227 que, “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,”

En el articulo 233 que, no existira servidora ni servidor publico exento de responsabilidades
por los actos u omisiones realizados en el ejercicio de sus funciones; y,

En el articulo 314 que, los servicios que brinde el Estado deben responder a los principios de
obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad,

Que, el articulo 40 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado prescribe que:
“(...) las autoridades, dignatarios, funcionarios y demds servidores de las instituciones del
Estado, actuaran con la diligencia y empernio que emplean generalmente en la administracion
de sus propios negocios y actividades, caso contrario responderdan, por sus acciones u
omisiones, de conformidad con lo previsto en esta Ley,”

Que, el articulo 539 del Codigo del Trabajo determina que, “Corresponde al Ministerio del
Trabajo la reglamentacion, organizacion y proteccion del trabajo y las demas atribuciones

establecidas en dicho Codigo y en la Ley de Régimen Administrativo, en materia laboral;”

Que, el Codigo Organico Administrativo prescribe:
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En el articulo 65 que, la competencia es la medida en la que la Constitucion y la ley habilitan
a un organo para obrar y cumplir sus fines, en razon de la materia, el territorio, el tiempo y el
grado;

En el articulo 69 que, los 6rganos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus
competencias incluida la de gestion; y que, la delegacion de gestion no supone cesion de la
titularidad de la competencia;

En los nimeros 1 y 2 del articulo 71, al tratar de los efectos de la delegacion, que: (1) las
decisiones delegadas se consideran adoptadas por el delegante y (2) la responsabilidad por las
decisiones adoptadas por el delegado o el delegante, segiin corresponda;

En el articulo 115 al tratar de la procedencia se prevé que: (i) con la finalidad de proponer la
accion de lesividad ante el Tribunal Distrital de lo Contencioso Administrativo competente, las
maximas autoridades de las respectivas administraciones publicas, previamente deberan, de
oficio o a peticion de parte, declarar lesivos para el interés publico los actos administrativos que
generen derechos para la persona a la que el acto administrativo provoque efectos individuales
de manera directa, que sean legitimos o que contengan vicios convalidables; (ii) que, la
declaracion judicial de lesividad, previa a la revocatoria, tiene por objeto precautelar el interés
general; (ii1) que, tal declaratoria es impugnable uUnicamente en lo que respecta a los
mecanismos de reparacion decididos en ella; y, (iii1) que, el acto administrativo con vicios
convalidables, no puede anularse en via administrativa, cuando la persona interesada o el
tercero que resultarian afectadas presentan oposicién y que por tanto, en este supuesto, la
anulacion unicamente se efectuara en via judicial;

En el articulo 116, al tratar de la caducidad de la potestad revocatoria que, la declaratoria de
lesividad y la consecuente revocacion del acto, no pueden efectuarse si han transcurrido tres
afios desde que se notifico el acto administrativo favorable;

En el articulo 117, al tratar de la competencia y trdmite que: (i) la competencia de revocatoria
de actos favorables le corresponde a la méxima autoridad administrativa; y que, (ii) la
declaracion de lesividad y, en consecuente, la revocatoria de actos favorables, se efectuara
siguiendo el procedimiento administrativo ordinario previsto en dicho Codigo;

En el articulo 118, al tratar de la procedencia que, en cualquier momento, las administraciones
publicas pueden revocar el acto administrativo desfavorable para los interesados, siempre que
tal revocatoria no constituya dispensa o exencion no permitida por el ordenamiento juridico o
sea contraria al principio de igualdad, al interés publico o al ordenamiento juridico; y,

En el articulo 119, al tratar de la competencia y tramite, que la revocatoria de actos
desfavorables al interesado, corresponde a la maxima autoridad administrativa; y que, la
revocatoria de estos actos, se efectuard siguiendo el procedimiento administrativo ordinario
previsto en dicho Codigo;

Que, ¢l Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva prescribe:
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En el articulo 17 que, “los ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los
asuntos inherentes a sus ministerios, y, que, dentro de la esfera de su competencia,

podran delegar sus atribuciones y deberes al funcionario de inferior jerarquia de su
respectiva institucion, cuando lo estimen conveniente, todo ello sin perjuicio de las funciones,
atribuciones y obligaciones que de acuerdo con las leyes y reglamentos tenga el funcionario
delegado,”

En el articulo 55 que, “las atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades de la
Administracion Publica Central e Institucional seran delegables en las autoridades u organos
de inferior jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por Ley o por Decreto (...)";

Y,

En el articulo 59 que, cuando las resoluciones administrativas se adopten por delegacion, se
hard constar expresamente esta circunstancia y se consideraran dictadas por la autoridad
delegante, siendo la responsabilidad del delegado que actia;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 14, de 24 de mayo de 2021, el sefior Guillermo Lasso
Mendoza, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, design6 al arquitecto
Patricio Donoso Chiriboga como Ministro del Trabajo;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0052, de 28 de marzo de 2017, publicado
en el Registro Oficial Edicion Especial Nro. 1004, de 18 de abril de 2017, siendo su ultima
reforma el 21 de agosto de 2020; se expidid el Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional
por Procesos del Ministerio del Trabajo;

Que, la letra c), namero 1.1.1.1. del articulo 10 del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, sefiala como atribucion del Ministro del Trabajo: “c) Ejercer la
rectoria de las politicas publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones
administrativas que requiera su gestion”;

Que, en la letra y) del articulo 10 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Ministerio del Trabajo, sefiala entre las atribuciones del Ministro del Trabajo:
“y) Delegar atribuciones a los funcionarios del Ministerio del Trabajo, cuando por
necesidades institucionales asi lo requiera’;y,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el nimero 1 del articulo 154 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador, articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo
de la Funcion Ejecutiva; y, letra y) del articulo 10 del Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos del Ministerio del Trabajo,

ACUERDA:

Articulo 1.- Delegar al funcionario del Ministerio del Trabajo que en calidad de autoridad
haya emitido el acto administrativo del que se solicita su revocatoria, para que a nombre y
representacion del Ministro del Trabajo, y previo cumplimiento de lo dispuesto en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la ley y mas normativa aplicable, ejerza y ejecute,
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las siguientes atribuciones:

a) Conocer y resolver la peticion de revocatoria de actos administrativos desfavorables,
conforme se determina en los articulos 118 y 119 del Codigo Orgénico Administrativo;

Y,

b) Conocer y resolver la peticion de revocatoria de actos administrativos favorables una
vez que se haya declarado judicialmente la lesividad, de conformidad a lo establecido
en los articulos 115, 116 y 117 del Codigo Organico Administrativo.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. - La actuacion del servidor delegado, en virtud de lo dispuesto en el articulo 71
del Codigo Organico Administrativo, se considerard adoptada por el delegante; y, serd
responsable por cualquier accion u omision en el ejercicio de sus funciones, debiendo observar

las disposiciones constituciones, legales y reglamentarias.

SEGUNDA. - Se prohibe delegar las atribuciones y/o funciones que por este acuerdo se
confieren, en todo o en parte.

TERCERA. - Esta delegacion rige hasta su expresa revocatoria.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - Este acuerdo ministerial entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio
de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 14 de julio de 2021.

Arq. Patricio Donoso Chiriboga
MINISTRO DEL TRABAJO
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Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA CBA - 008

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

CONSIDERANDO

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

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 ptblicos de calidad:

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 pablicas y la prestacion
de bienes y servicios publicos se orientardn a hacer efectivos el buen vivir y todos los
derechos, y se formularan a partir del principio de solidaridad.

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 ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion";

El articulo 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”,

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 establecerd limites que aseguren el
funcionamiento de dichos servicios.

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.

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

Que:

Que:

Que:

En el articulo 4 ibidem determina: “Régimen Juridico.- Las disposiciones de este
Codigo 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 aplicarda supletoriamente la ley que regula el servicio piiblico.

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”.

El articulo 248 ibidem establece: “Mdaxima autoridad del nivel directivo.- La maxima
autoridad del nivel directivo sera 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 maxima 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 Auténomos Descentralizados municipales o metropolitanos.

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 Auténomos 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 efectiian 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 v operativa. Los recursos que les sean
asignados por Ley se transferirdn directamente a las cuentas de los Cuerpos de
Bomberos.

El literal a) del articulo 51 de la Ley Organica de Servicio Publico-LOSEP, sefiala
que es competencia del Ministerio del Trabajo, ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector plblico y expedir las normas técnicas correspondientes en
materia de recursos humanos; asi mismo segln el ultimo inciso “Corresponde a las
unidades de administracion del talento humano de los gobiernos autonomos
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 érgano
rector de la materia...”

seglin 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;”
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Que:

Que:

Que:

Que:

El dltimo 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.”

El articulo 163 del Reglamento General de la LOSEP determina: “En el caso de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
disefiaran 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.”

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

(=]

— R W ||| | O |—

El Ministerio del Trabajo a emitido la Resolucion MRL-2012-0021, y sus posteriores
reformas dentro de la cual se establecen las escalas remunerativas para el sector
publico de la siguiente forma

GRUPO OCUPACIONAL GRADO RMU EN USD
Servidor Piblico de Servicios | | 1 527
Servidor Publico de Servicios 2 | 2 553
Servidor Plblico de Apoyo | 3 585
Servidor Publico de Apoyo 2 4 622
Servidor Publico de Apoyo 3 8 675
Servidor Pablico de Apoyo 4 6 733
Servidor Publico | 7 817
8
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Que:

Que:

Que:

Servidor Publico 2 8 9201

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 Pablico 8 14 1760
Servidor Pablico 9 15 2034
Servidor Publico 10 16 2308
Servidor Publico 11 17 2472
Servidor Publico 12 18 2641
Servidor Publico 13 19 2967
Servidor Publico 14 20 3542

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.

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 definira de acuerdo con la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos, emitida por el Ministerio del Trabajo™

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.

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 Auténomo Descentralizado
Municipalidad de Ambato;

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

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;
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Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

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
v Orden Publico y sus respectivos Reglamentos y cualquier normativa emitida por la
autoridad labor ™

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.

Con Resolucion Administrativa N.- CBA-006, de fecha 01 de diciembre del 2020, el
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.

Mediante memorando N.- UATH-MEM-0006.1- 2020, de fecha 03 de diciembre del
2020, suscrito por el Ab. Marcos Quintana, Jefe de Talento Humano, se remite el
correspondiente informe y la entrega de los documentos generados en el proceso de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos del Cuerpo de Bomberos de
Ambato.

Con fecha 03 de diciembre del 2020, el Comité de Administracion y Panificacion, en
Sesion Extra ordinaria, procede a la aprobacion del Organigrama Estructural, del
Cuerpo de Bomberos de Ambato.

En la sesion antes descrita por parte del mismo Comité se procede a la aprobacion del
Presupuesto del Cuerpo de Bomberos de Ambato, para el afio 2021, dentro del cual
se hace constar el distributivo del personal.

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

RESUELVO:

EXPEDIR EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y

CLASIFICACION DE PUESTOS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE

AMBATO

Articulo 1.- Acoger el informe emitido por la Unidad Administrativa 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:

10
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INDICE OCUPACIONAL

UNIDAD

PUESTO

GRUPO
OCUPACIONAL

GRADO

Comité de Administracion y Disciplina
Comision de Administracion Disciplinaria
Comision de Calificaciones y Ascensos

Jefe del Cuerpo De Bomberos | Nivel Jerdrquico Superior | SN.J.S. | 3247
de Ambato

Sub Jefe del Cuerpo de | Nivel Jerarquico Superior | 3N.J.S. | 2418
Bomberos de Ambato

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Asesor Juridico

Servidor Publico 7

13

1676

Anahsta de Asesoria Juridica

_ Servidor Piblico § -

Anahsta de Plamﬁcacmn

Servidor Piblico 5

Semdor Pablico 5

11

[ 1212

1212

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Director del Centro de | Nivel Jerdrquico Superior | 2N.J.S. | 2115
Formacion y Especializacion

Especialista Académico | Servidor Pablico 6 12 1412
Administrativo

Especialista Académico | Servidor Piblico 6 12 1412
Curricular

Auxiliar de Servicios Generales

Director de Prevencion de
Incendios e Ingenieria del
Fuego

Servzdor Pablico de Apoyo | 3

Nivel Jerdrquico Superior

2NIS.

2115

Secretaria de Prevencion

Servidor Piblico 2

901

Técnico en Ingenieria del
Fuego

Servidor Pblico 5

1212

Director de Operaciones Nivel Jerdrquico Superior 2 N.J.S.
Secretaria de Operaciones Servidor Piblico 2 90]
Inspector de Brigada Servidor Plblico 10 I6 2308
Subinspector de Estacion Servidor Piblico 9 15 2034
Bombero 4 Servidor Piblico 7 13 1676
Bombero 3 Servidor Piblico 5 11 1212
Bombero 2 Servidor Piblico 3 9 986
Bombero | Servidor Pablico | 7 817

11
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PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
| Secretaria de Jefatura Servidor Publico 5 11 1212

| Secretaria de Sub Jefatura Servidor Publico 2 8 91 ]

Director ~ Administrativo y | Nivel Jerdrquico Superior

Financiero

Secretaria de la Direccién | Servidor Piblico 2 8 901
Administrativa y Financiera

Auxiliar de Servicios Generales | Servidor Publico de Apoyo | 3 585

1

Serie CONTABILIDAD

Contador Servidor Publico 6 12 1412
Asistente Financiero Servidor Pablico 2 8 901
Serie TESORERIA
Tesorero/a Servidor Pablico 6 12 1412
Recaudador Servidor Publico de Apoyo | 6 733
4
Serie PRESUPUESTO
Asistente de Presupuesto | Servidor Piiblico 1 | 7 | 817
Serie COMPRAS PUBLICAS
Especialista ~de  Compras | Servidor Plblico 6 12 1412
Plblicas
Asistente de Compras Publicas | Servidor Publico | 7 817
Serie ADMINISTRATIVA LOGISTICA
Bodeguero Servidor Piblico 5 11 1212
Auxiliar de Bodega Servidor Plblico | 7 817
Serie MANTENIMIENTO
Analista de Mantenimiento Servidor Pablico 5 11 1212
Auxiliar de Mantenimiento Servidor Puablico 1 7 817
Serie DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Analista de Archivo General | Servidor Piiblico 5 [ 11 [ 1212
Serie DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
Analista de Sistemas Servidor Pablico 5 11 1212
Auxiliar de Sistemas Servidor Publico de Apoyo | 6 733
4
Serie COMUNICACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
Analista de Comunicacion | Servidor Pablico 5 11 1212

Social y Relaciones Publicas

Director de Talento Humano | Nivel Jerdrquico Superior | 2N.J.S. | 2115

Secretaria de Talento Humano | Servidor Piblico 2 8 901
Serie TALENTO HUMANO

Analista Integral de Talento | Servidor Piblico 5 11 1212

Humano

Asistente de Talento Humano | Servidor Publico 1 7 817

Serie DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Analista  de  Desarrollo | Servidor Pablico 5 11 1212
Institucional
Serie SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Técnico de Seguridad y Salud | Servidor Pablico 5 1 1212
Ocupacional

Médico Ocupacional Servidor Piiblico 6 12 1412
Enfermera Servidor Piblico | 7 817
Trabajador Social Servidor Publico 3 9 986
Psicologo Servidor Publico 3 9 986

Articulo 2.- 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
Direccion de Talento Humano, solicitard 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.

Articulo 3.- La presente Resolucion Administrativa entrara en vigencia a partir del 01 de
enero del 2021, considerando que el Comité de Administracion y Planificacion, ha realizado
la aprobacion de la Proforma Presupuestaria del Cuerpo de Bomberos de Ambato, con fecha
3 de noviembre del 2020, la misma se puso en conocimientos del Concejo Municipal de
Ambato.

La Direccion de Talento Humano solicitara la correspondiente certificacion presupuestaria,
esto en cumplimiento del articulo 115 del Cddigo de Planificacion y Finanzas Pablicas.

Dado y firmado en la ciudad de Ambato a los diez dias del mes de diciembre del dos mil veinte.

. 'ERRERO
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DE AMBATO
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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

Secretatia de Jefatura
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: JEFATURA
Rol: Ejecucitn de_Fn;'.esns
‘Grupe Ocupacional; Servidor Publico 5
Grado: "o

2. MISION

Internos ylo externos

Ejecutar actividad i de archivo y

Controlar el fujo 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
oportunamente el incumplimiento o los retrasos

do los

| Revisar y las i pi
i idos para la o tramite

Recibir, clasificar y despachar la documentacion en base a
disposiciones del Comité de Administracién y Planificacién al que
asiste.

Realizar transcripclones iones de

rutina

. redactar

al Jefe del Cuerpo de Bomberos y

Apaye al Comité de Administracion y Planificacion con el fin de asegurar la ejecucion oportuna de los tramites y gestiones.

Ley Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Interno
Regiamenla de Administracién y Control de Bienes del Sector Pablico

Mantener el archivo fisico y digital especializado de la unidad, a fin de
asegurar la atencidn y resguarda de la documentacién de respaldo
correspondiente

Manejar los sistemas de comunicacion intera y extema

| Atender personal o IP\alhnlcEm:nte los requerimientos de las
dades, funcionarios, y publico en
general con &l fin de obtener m!nrmamun ¥ apoyar en la coordinacion
y organizacién de entrevistas, reuniones y otras actividades oficiales
| det directive al que asiste

Apoyar y dar soparte como Secretaria en las reuniones en las que
| soficite su inmediato superior,

Mantener actualizada la agenda del Jefe del Cuerpo de Bomberos.

| Etaborar las convecatorias y enviarlas con sus respectivos respaldos al
Comité de Administracion y Planificacion

| Redactar las actas de sesiones

EmmorarTEUnCT qUE oSO B T ETapE T
| de los procesas de contratacién. Las demas asignadas por su

tto a la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP)

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

ADMINISTRACICN, SECRETARIADO Y AFINES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecucion de P en activi i de
mecanografia, archivo y asistencia e]ecutrvn

dela

Habilidades Secretariales

Informacién archivistica.
Redaccion y ortografia.
Gestién Documentat

Contabilidad Basica
Dactilografia
Manejo de Archivo.

Estrategias para el manejo de informes ejecutivos

Denominacion de.
4 Nivet Comportamiente Observable
la G
Anticipa los puntos criticas de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
A acciones de control, mecanismos de coordinacion
Planificacion y : !
Gestion Alto y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Expone programas, proyectos y ofros ante las
EXpresn Qs Aty autoridades y personal de ofras instituciones.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Torna de Alto de la misién y objetivos de la institucién, y de la
Decisiones satisfaccion del problema del cliente, Idea
soluciones a problematicas futuras de Ia institucion
Expresion escrita Medio Eseribir dacumentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)

Comportamients Observable

Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las

refaciones

Conocimienta del
entoma
organizaciones

Bajo

Teabajo:en Exuion Mes Ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas
Demuestra interés en atender a los clientes
Orientaclon al Alts internos o externos con rapidez, diagnostica

servicio correctamente ia necesidad y plantea soluciones

adecuadas.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
Construcciones de Al exterrio y ia institucian, que le permiten alcanzar los

objetivos organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucian.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimiento establecidos para cumplir con sus
responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos,
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) 2 (8 A R
Cédigo: INTERFAZ:
Eﬂlllomhlﬂn del Puesto: Sub Jefe
Nivel: Profesional * 1 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Jetatura
e Direccién de Unidad 1 Internos ylo externos
A Organizacional
|Orapia Ocupmiioniar P o 5 g Areade Caneras vas, Tecnicas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5-6aflos

Experiencia en manejo de personal, rescate, prehospitalaria,
prevencibn incendios

|CPUNFPA 1041

|Rescat
Planificar, organizar, dingir, controfar, y evaluar las actividades para la atencién de emergencias y préstacion de servicios a la ciudadania del canton [~ oooors

Ambato, cuya integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrbpicos, y garantizar fa atencién oportuna y de calidad de i'“e"“""
las emergencias tencién Prehosptalaria
| Sistema de Comando de Incidentes
| Planificacian e Investigacion educativa
Metologia de Ia Investigacion
| pawer point
| Excel
| Word

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONO!
TIVIDADES ESENCIALES :

Comportamiento Observable

Realiza una proyeccidn de posities necesidades|

Desarrolio de recursos humancs considerando distintos
estratégico del| Alto escenarios & largo plazo. Tiene un papel activol
Taiente Humano en la definicion de las politicas en funcién dell

andlisis estratégico.

Coordinas, i la N direccién y control sobre &l
drea Operativa y Administrativa del CBA

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas, fonalezas)
Pensamiento y dedilidades de su organizacién / unidad o
Estratégico proceso/ proyects y establece directrices
estralégicas para la aprobacion de planes,|
programas y otros

Anticipa los puntos criticos de una situacion of
|problema. desarroliando estrategias a largol
plazo, acciones de control, mecanismos de
Alto & ¥y para Ia|
aprobacién de diferentes proyectos, programas |
otros Es capaz de administrar simultdneamente
diversas proyectos complejos

Pianificacion Y
Gestign

Subroga al Jefe del Cuapor de Bomberos del CBA en su ausencia

Desarrolia planes. programas o proyectos
Generacidn de |deas Alto alternativos para solucionar problemas
estratégicos arganizacionales |

Asesora al Jefe del Cuepo de Bomberos del CBA sobre lemas téenicos y

operativos | Inspeccian de| Establece procedimientos de control de calidad
Productos o Alto para los productos © senvicios que genera la
Servicios |instrucian

| Toma decisiones de complejidad media sobre la|

|duicio y Toma de Media base de sus conocimientos, de los productos of

| Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional

Constitucién Ecuador == L [P B REOn I
Ley Organica de Servicios Publicos. Expone programas, proyectos y otros ante las|
Normas de Control Inferno, [Ependbi Oml At auﬁ)madgs g, person:I ai dtar thirscliming
— ——{ Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector —_— -

iblico Escribir documentas de complejidad alta, donde|

Reglamento a ia Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) se establezcan pardmetros que tengan impactol
COESCOP lsmiais o directo sobre el funcionamiento de unal
Ley ¢e Defensa Contra Incendios y su reglamento ‘ el organizacin, proyectos u olros.  Ejemplo|
Norma INEN | (informes de procesos  legales. técnicos. |
Coordina con el drea administrativa y oparativa los procesos técnicos y Norma NFFA sdministrativos) |
administrativos para una adecuada y opomnuna oparacién e _— = }

|Lee y comprende documentos de alta
complejidad Elabora propuestas de solucién o
mejoramiento  sobte la base del nivel de
comprension

| Comprension Escrita Ao

Solicita a las 4reas a su cargo la informacién necesaria para toma de

{decisiones o a su vez suministrarla al Jefe del Cuerpa de Bomberos de Ambato
Dy ""‘“‘| neelal wivel Gompartamiento Gbservable
= ! !
Icrea un buen chma de trabajo y espintu de
cooperacién. Resuelve los conflictos gque sef
n ucir dentro del e consider:
Trabajo en Equipo Alto | puedan producir de: del equipo. Se consideral

que es un referente en & manejo de equipos de|
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras]
#reas de ia organizacién

Cumplir y Dispaner el cumplimianto de las disposiciones enmanadas por el Jele
| del Cuerpo de Bomberos de Ambato

Modifica los métodos de trabajo para conseg
Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecikios

Orientacién a los
Resultados

ca las acciones para ponder a los)
| Flexibilidad Alto |cambios organizacionales o de prioridades
Propone mejoras para la [-]

Modil

| ———
I

anstruye felaciones beneficiosas para &l cliente
externo y la institucién, que fe permiten alcanzar|
tos objetivos organizacionales. Identifica y creal
nuevas oportunidades en beneficio de Ia|
in S

Las demés que Ie sean asignadas en legalidad

Confrucciones de Al
Relaciones

Identi an determinados|

a las razones qua m

comportamientos en los grupos de trabajo, los|

Alto problemas de fondo de las unidades o procesos
oportunidades © fuerzas de poder gue [os|
afectan.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ia de Subjefatura
Profesional

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Subjefatura

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Internos ylo externos

2. MISION Hasta 1 afio

Ejecucion de p deapoyo yt enla
de actividades secretariales de mecanografla, archiva y
asistencia ejecutiva

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Ejecutar actividad tariales de fia, archivo y asistencia ejecutiva al Directivo que asiste asegurando |a ej = !
oportuna de los tramites y gestiones, a fin de atender los pedidos de los funcionarios, empleados, y publico en general, de acuerda con los Ha""'dafles 59”“““"‘? ;
procedimientos intemos de la oficina y en concordancia con las normas legales y afines a la leza del trémite. Estrategias para el manejo de informes ejecutivos
Informacién archivistica,
Redaccion y artografia.
Gestion Documental
Contabilidad Basica
Dactilografia
‘ Manejo de Archivo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Y
ACTIVIDADES ESENCIALES Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desatrollando estrategias a largo plaze,
acciones de control, mecanismos de coordinacion
Planificacion y e
) Y Alto y para la ap de
Controlar el flujo de documentos ingresados para el trémite a las diferentes Gestién diferentes proyectos, programas y otros, E5 capaz
unidades administrativas del Cuerpo de Bombaros de Ambato, efectuar el d6 AT armigrAAmianta dhirées
seguimienta de las mismas, a fin de camunicar oportunamente el incumplimiento proyectas complejos.
0 los refrasos
z Expane programas, proyectos y ofros ante las
Bpresién Ol Ao autoridades y personal de otras instituciones
i ‘
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicloy Tomade | Medio base de sus conocimientos, de los productos o
G E s s i Dacisiones senvicios de la unidad o procesa organizacional, y
Revisar y St laﬁ, 05 ante de |a expenencia previa
para |a suscripeidn o tramite respectiva.
Escribir documentos de mediana complejidad
Expresion éscta Nadid ejemplo (oficlos, circulares)
Recibir, clasificar y despachar la d ion en base a disp del ‘
B —
— Ley Organica de Senvicios Piblicos - ;
Narmas de Control Interno Dl:réowﬁmk:‘rlgu Nivel Comportamiento Observable
Reglamento de Adrinistracién y Control e Bignes del Sector Piblco A e0mpSte e e
Realizar transcripciones redactar de ruting Reglamenio a la Ley Orgénica de Servicio Pablice (LOSEP) . z
Tralbaio 61 Eadisa Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente las
) AU ideas y experiencias de los demds; mantiene un
| actitud ablerta para aprender de los demas
; Actua a partir de los requerimiantos de los clientes,
Or\unla‘cr%n o Bajo ofraclendo propuestas estandarizadas a sus
Mantener el archivo fisico y digital especializado de la unidad, a fin de asegurar la P ] demandas.

atencidn y resguardo de la documentacicn de respaldo comespondiente. Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
Bajo mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Construcciones de
relaciones

Manlar los sistemas de comunicacitn inferna y externa

Atender personal o telefonicamente los requerimientos de las autoridades
funcionarios, empleados, estudiantes y plblico en general, con el fin de ablener

ion y apoyar en la coordi y izacidn de entrevistas, reuniones y |
otras actividades oficiales de! directivo al que asiste.

Apoyar y dar soporte coma Secretaria en las reuniones en las que solicite su
inmediato suparior.

Mantener aclualizada la agenda del directivo al que asiste

Elaborar informes que su inmedialo superior lo solicite

Elaborar la idn que corresponda en la etapa prep de los
procesos de contratacion, Las demas asignadas por su inmediato superior
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e empresas.
Firuanrae, Adminstiacksn putlica, Geution de
Proyecton

[ Planificacion Instiucional

dela &0 is toma de. a0 maters

oo a lm de rec
prioaases el uuu;mdnmdm o d matintcae b planen
dal aras

izar. cooedinar y avaliar ot Siclo prosupusatan da is insiiucicn,

o flujos. de caja y las

| Bomberon de Ambato, controtar y adminstrar 12 dewda paslica; & fin oo o
de la elabarar

con los planes y
b firmneiamianto interon o exiemos para Proyecto ¥ obras da Isestructsm

orgmnizal ¥ ol sintema da custodian y
concentrar los fandos y valores financieron de @ (natiucion an baneos
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Bomberos de Ambate

Cominucion Ecuador
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MNormas de
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requioren
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Autorar y Bprober las ANESCCiones ¥ OpEraciones

lon. procesos y pars asagurar =l cumplimisnto de laa
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Contolar s evakacion en ls sjecuciin del presupuesio

Eintrorar ton indeen fe gesion
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|

estrategico |
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unn:-
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|
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DATOS DE IDENTIFICACK:

DEL PUESTO

Diroctor dal Centro de Formacion y

Nivet: esonal
Unidad Administrativa: Jofatura y Subjefatura

Rol: Direccién de Unidad Organizacional
Grupa Ocupacional: Nivel Jerarauico Supsrior

i ai Cantro de ¥ ¥
presicir los actos organizados segun las normas ceremanisles y de prnnrdn

Presidir [as reuniones del aquipo de trabajo dal Centra de Formacion y
Especializecion

Coordinas los procescs académicos da la carrera y kos cursos 3 desarrolarss an
&l Centro de Formacion y Especaizaciin.

Elaborar, cumpiir o actualizar la planificacion estratégica y s pian operativo anual
del Centro de Formacion y Espacalizacon

Realizar la ovaluacion periddica del cumplimiernto de la planificacion estratégica y
del plan opertativo anual del Centro de Formacién y Especializacian,

Gesvonar el
su carge

cantinuo y & Io# procesos académicos @

Programar las actvidsdes académicas en ef Centro de Formacién y
Especairacon |

Designar docentes e instruciores para & desarrolio de las actividades de docencia
an ia carrera y cursos del Cantro de Formacién y Especialzacidn

Gnnnn:r ¥ logalizar convenics con Instiuciones de Educacion Superior, Cusrpos
del pais y del jero, y demas ir publicas o privadas

Suscribir actas y certificados para sstudiantes y/o participantes da los procesas da
formacion, ye de

Cumpiir y hacer cumpiir la normativa inttucional y las resciucones emitidas: por los
Grgancs compatentss

Internos y/o externos

Dirigir, gestionar. controiar y evahuar los procescs académicos que se desarrollan en of Cantro de Formacién y Espacializacién

Reglamenito interno de l nstitucin
Normas internas de la CGE

Codiga Organico de Planificacién y Finanzas Pblcas y su Reglamento

Defensoria del Pusblo
Lay Orgénica do Trasparencia # la informacian Piblica (LOTAIP)

18

Hivel de Instruccién:

FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

ION

[cPuNFPaA 1081
|Rescate
Incandios
Atencién Frehospitataria
Sistsrma de Comando da Incidenttes
Planificacién e investigacon educathva
| Metctogia de fa Investigacitn

Expenencia on manejo de parsonal. rescate, prehospitalaria,

Carroras Administrativas, Técnicas u Operativas

Incendios

REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realiza una proyeccion oe posbles necesidades de

recursos  humanos  considerando  distintos|

L’s"“;nb*bfm*’“ Ano escenarios 8 Iwgo plaze. Tiens Un Papsl BCEVD an
ia definicién de las poliicas en funcién del andiisis
estratdgico
Comprends rapidamente los cambios del entorna,

B las  cportunicades, wmenazas, fortslezas y

E“'i - oy Alta debilidades de su organizacion | unidad o proceso!

oy proyecta y establece directrices estratégicas para

la aprobacian de planes, programas y otros.
| Anticipa los puntos criticos de una situacién of
problema. desarrollando estrategws a largo plazo |

Planificacién y - acciones de control, nw-np:m dccouama:-\ﬁn

Geatidn udmnm unya:tul programes. y otros. Es mm

e diversos.
:wnou;o-u
Desarrolls planes. programas © proyectos.
| Generacién de idess Ao alternatives para solucional problemas estratigicos
organizacionales.
Establece procedmientcs de coniel de cakdad

tnspeccitn e/

Productos o Servicios - e ‘:Fw o . -0 .
Toma decisiones de complejidad media sobre ia

Jucwo y Toma de " |base de sus conocimientos, de los productos o

Decisiones oS0 | sanvcion de s unidad © procese erganizacional, y
de la experiencia previa

g > Expone programas, proyecios y otros ante las

| il e autordades y personal de otras INsTtCIONes
Escribir documentos e complejicad alta. donde se
sstablezcan  pardmetros tengan  impacio|

Expresién Escrita Ao drecto  sobrs el funcionemiento de una
organizacidn, proyectos u otros. Ejemplo (informes|
da procesce logales. técnicos. administrativos)

Lee y comprende documantos de alta compiejidad

Comprensidn Escrita Alto Elal P de solucidn o mej
sobre la base del nivel de compranaidn

Camportamiento Observable

At

e
[Modifics las acciones para

Crea un busn clima de Wabajo y espinty de|
[coopecacitn Resuehs los confictos que sal

produci dentro del equipa Se considera
mnw'-kr-nuw-lwm:uuamda
| babajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
Breas O la C/gaNIacon

|

Modifica los métodos de rabajo para conseguirl
| mejoras. Actis para lograr y supsral niveles de)
| desempefio y plazos estabiscidos

responder &
de p

los

camiios

Constuye relaciones bencficicsas pars el clients)
SAAMO Y 1 NKIUCION, QuS & PErMtan aicanzar ios!
objetivos organimcionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficia de la insttucion

Conocmmiento del
E Alto
Organizacional

Identifica las tazones que motivan determinados
comportamientss en los grupos de tabsjo, los
problamas de fondo de las unidades © procesos
| oportunidades o fusrzas de poder que los atectan

Contnucciones de
Relaciones
|
|
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S INTERNAS Y EXTERNAS

4 INSTRU

Nivel: Profesional
Unidiad Administrativa: Jefatirn y Subjetaiira

Rot: Diraceitn de Unidad Organizacional
Grupo Ocupacional: Nevel Jerarquico Superir

Internos ylo externos.

Planificar. organizar, dirigir. controlar, y evaluar las actividades para s atencion de

emergencias

Coordinar las operaciones institucionales para la atencin de emergencias del
cantén Ambato y en zonas de influencia del SIS ECU 9-1-1

Asistic 3 emargencias de gran magnitud en caso da activacidn del protocolo de
Comanda de Incidentes

Apeotar los profocoios de stencidn de: Central de emergencies. atencion
prehospitaaria, incendios. manejo de rescate y
comando de incidentes. coordinacicn teritorial y Cooperacin inferinsStucional

Apeobar y gestionar los requermientos de recursos materiaies Gue permitan ta
disminucitn de riesga del personal operativo del Cusrpo de Bombercs de Ambao,
en la ejecucidn de la atencidn de emergencias

Coordinar. supervisar y asegurar ia operacion y el funcionamients adecuado de ios
recurscs cperatves de scuerda & nacesidades de senvicia y distribucion en el
canton

Coordinar la slaboracitn de protocaios para la conformacion y actuacion de la
Fuerzn de lares parn respuesta en casgs de desasires naturales y antropicos

Supervisar la gestion da la plataforma da radic comunicaciones y medios de.
transmisién

Provesr of 5000 técrico operatvo ol Centro 6a Operaciones de Emargencia
{COE)

Coordinar con el Ministeric de Salud Publica 1a ejecucién de politicas relacionadas
al sistemna prehospitatana

Monttorear, coordinar y gestionar la atencién 2 las emergencias que acude el

perscnal oparativo del Cuerpo de Bomberos de Afni!nm mediante el monitoreo de
camaras, vehicuios de
coordinacién de recursos y gestién adecuada da jos msdms de ransmisidn  radio-
comunicaciones

Autorizar ls sntrega de hojas de atencién sclicitadas por pacientss para inicio de
trimites lagales

Disponer la distribuc:on del personal operativo en las diferentes Estaclones de
|Bombaros del cantén de Ambato

Las demds que le sean ssignadas en legalidad

da sarvicios a la

Constitucion Ecuador
Ley Orgdnica de Servicios Publicos.
MNarmas de Control Interno

Regloments de Administracién y Contral de Bienes del Sector Pubiice
Reaglamento a la Ley Orgénica de Servicio Piblico (LOSER)

COESCOP
Ley do Defensa Contra Incandios y su reglamanto
ma INEN
Norma NFPA

19

dei cantan
Ambato, cuys integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de eventos naturales ylo awtpicos, ¥ garantizar ia mencidn opartuna y de caidad de s

Nivel de Instruccion:

ION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

5. EXPERIENC!

[CPUNFPA 1081
|Rescata

Incendios

Atencién Prehospitaiaria
| Sisterna de Comando de Incidentss

| Planificacion e investigacion educativa
| Metologia de a Investigaziin

| pawer point

Excel
| Word

Ew-nnn:m en manejo de personal, rescate. prehospitalaria

Carreras Agmuristrativas. Tecnuicas. Bomberies

1A LABORAL REQUERIDA

prevencian incendics

| Resiiza una proyeccion de posibies necesxdades de|
humancs considerando @SUAOS
|escenancs o largo piazo. Tiene un papel sctivo en
definicion de las politcas en funcion del andlisis

Comprende répidaments los cambios del entorno
a8 oportunidsdes, amenarss, fortalezas )
debildades de su organizacien / unidad o process/|
proyecto y establece directrices estratégicas pars,
I aprobocién de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos critcos de una situacién of
problema, desarroilando et
acciones. da control

diferentas proyectos, programas. y otros. Es capaz|
wimu diversos

| Desarrollo estratégico -  hrmins
1:& Talento Humano
|estratégico
| Pensamiento R
|Estratégico
|
Planificacitn ¥ .
Gestion A
de
complejos
Generacion de ldeas Ao
Inspeccidn de; Alio

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos para sohuconar protiemians estratbgccs.
organ-raconaies

|Establece procedmisntos da control de caidad
para ios productos © servicios gue peners i

Toma deciaknes de complided meda scirs i
bass de sus conocimienios, de ks productes of
servicios. de la unidad o proceso organizacional, y
| de la experiencia previa

Expons programas, proyectos y otros ante las)

autoridades y personal de otras instituciones

Jucis y Toms de
Decmiones I Moy
| Expressin Oral ano
Expreson Escrita Aty directo

Escribir documentos de complejicad aita. donde se.
establezcan parimetros que tengan impecio)
sobre e funcionamiento  de  una)
organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (informes.
de procesos legales, tcnicos, adminstrativos)

|
| Comprensién Escrita

Compertamiento Observable

1

Lee y comprends documentos de aita compiejidad |
Elabora propusstas de solucién o mejoramisntol
gobro la base dal nivel de comprensian

Trabajo en Equipe Ao

Orientacdn & los.

Medic
Resuttados

Crea un buen clima de tabajo y espiritu del
cooperacidn. Resusve los confictos qus se|
puedan produchr dentro del equipo. Se considera)
que es un referents en sl mansjo de equipos da|
trabajo. Promueve i trabajo en equipo con otras
Arpas de la organizaciin

Mod#ica los mélodos de trabejo para consaguir
mejoras. Actim para lograr y superar niveles. de
desempedio y plazos establecidos.

Fiexibilidad

Wodifica ias accines para responder @ los)
cambios organizaconales o de prioridades

1 Propons meicras Dara t organizacion

Contrucciones de

Relaciones L

Conocimiento del
Entorne Ao
Organizacional

Construye relaciones beneficosas para o chents)
externc y la institucién, que le permiten aicanzar los|
objetivos organzacionales. identfica y crea nuevas|
opoftunidades en Daneficio de @ INSITUCIGN

Identifica las rarones qua motvan defsrminados)
comportamientos. en los grupos de trabejo, 08
problemas de fondc de las unidades o procesos,
& fuerzas de poder que ios alectan
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Cédigo: INTERFAZ:
Director Ge Fravencién de Incendios
Denominacion 5
del Puesto: e ingeniena dei Fuego
— 1 C rvel
3 Profesional Nivel de instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Jefatura y Subjefaiurs
interncs yio externos o
Rol: Direccién de Unidad Organzacional o s
‘Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior :
i Area de Conocimiento: Carreras Adminstratvas, Tecnicas. Bomberiles
Grado: 1
Ambita: Local

Experiencia en maneja de pmanan rescate, prehospitalaria
prevancion incendios.

Planificar, organzar, coordinar, dirigir, ejscutar, cantrolar y evaluar las actividades en prevencion y proteccitn & la comunidad de los riesgos de Incendio 8 | incendics
fin de saivar vidas y minimiza las percidas materiales Aborvidn Prehosphalase

Sistema de Comando de Incidentes
Planificacién e investigacion educativa
Metologia de la Investigacién
{power pont
Excel
Word

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

I Reaiza una proyeccién Oe posibles necesidades|

Desarols estragico de rfecursos humanos considerando distintos

Alte escenarios a largo piazo. Tiene un pape! activo en
00 Ky s ia definicién de las politicas. en funcién del andisis,
estratégica

Tirige ol disefio, ejecucién y seguimienta de los prosedimientos y sarvicios que
presta la Dirsccidn de Prevencian de incendios & Ingenieria de! Fuego

Comprende rapidaments Jos cambios dsl entormo,
| las oportunidades, amenazas, fortalezas vy

‘::Eé"g':"'n““ Alto debilidades de su crganizacidn / unidad o process|
| proyects y establece directrices estratégicas para)
i |la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion of
problama, desarrollanda estrategias a largo plazo,
P acciones de control, mecanismos de coordinacién)
aniicaiin b At rificando mformacid s bacién
Coardina, dinige y controla &l desarrollc adecuado de inspacciones y la entrega de Castidn N . NOPRIGARR0 NGNS 1 SEPacaeha: Ch

diferentes proyectos, programas y otros Es capaz
de  administtar  simutdneamente  diversos
proyectos compiejos.

certficados de conformidas de los servicios que ofrece ef drea de Prevencidn e
Ingenieria del Fuego

Desarrolla planes, programas o proyectos
Generacion de Ideas Ao alternativos para solucionar problemas
estratégcos organizacionales

|
Organaa y distribuye al personal de Ingenieria dei Fusgo en las dferentes zonas . J

ae la caucad de Bcuerdo & requenmients |Establece procedimientos de control de calidad

|
| inspeccion de

24 ARo para (08 productios O Senvicios que genera la
|Productos o Serveios | i hess
i S— i | B i o —
| | Toma decisiones de complejided media sobre la
: Jucio y Tems del .. |bese de sus conccimientos, de ks productos o
Direcciona las consultas de usuarios interncs y externos en temas relacionados a Decisiones :erv‘:ms de la _umdnd © proceso organizacional, v
Ia gestion de ls Direccién . S
Expone programas, proyectos y otres ante las)
o o o autoridades y personal de otras instituciones
Constitucion Ecuadar. Escribir documentas de complejidad alta, donde s&
Ley Orgénica de Servicios Fublicos establezcan pardmetros que tengan impactol
Normas de Control Internc Expresién Escrita Alto directo  sobre el funcionamienta  de
Reglamento de Ammmtragmn ¥ Cm;:o; de Bner::l :m stgngEumm organzacién, proyectos u oros. Ejemplo (Informes;
Reglamento a la Lay Orgénica de Servicio Publica
Realza la - de relacionadss a la Ingenisria gl y Org vk ( ) de processs legales, técnicos, administratives)
del Fuega Ley de Dafensa Contra Incendios y su reglamenta B || .
Norma INE!
Norma NFPA Lea comprende documentos de alta
complcpdw Elabora propuestas de solucidn o
[Eametemiitn Enoite ME | ejoiamients scbre |6 base et nivel Os
|comprensién
Brinda & Ia comunidad informacian relacionada a prevencidn de ncendios
| Denominacion dvel o jento OL i
cn-pﬁme;. "
- o - 1
|Crea un buen cima de trabajo y espiritu de
cooperaciin Resuelve ks confictos que se|
puedan produce dentro del equipo. Sa consider

Trabajo enEqupe | AN o es un referents en ef manejo de equipos del

|trab: Promueve ol trabajo en equipo con otras)
areas de la organizacisn

Corregir y emitr Eamados de atencién las mandestaciones de ndiscipina del
personal a su carge y de ser necesaro emd informe @ la superionidad

Modfica los métodos de trabajo para conseguir

| Criartagie:n s ‘ Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de|

| Fsgitinics desempefic y plazos establecidos.
| - |
Modifica 1as acclones para fesponder & 10
Flexbiidad cambios

|Propone meioras para la organizacién.

Responsables de elaborar | [ (- ! ficiosas i

e e o e e [Seonamy TelaSinte: ATSFAC ER 4 CoRORE|
| Centruccicnes de externo y la insttucién, que le permiten alcanzar los)

Relaciones objetives arganizacionales. Identfica y crea nuevas|
| oportunidades en beneficio de la institucion

identifics (ss razones que motvan determinados]
Alto compertamientos en los grupes de trabajo, los
5t d P obl

Gestiana la gestidn a quejas y ala | Okl problemas de fonda de las unidades o procesos,

@ Ingeniaria del Fungo oportunidades o fuerzas de poder que los afectan

‘ Conocimiento del
Entorna

Las demis que le sean ssignadas en legaidad |

20
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Tercer Nivel

D ACIO p 0 R =
Cédigo: INTERFAZ:
| Denominacién del Puesta: Director de Talento Humana
Nivel: Prafesional Nivel de Instruccisn:
Unidad Administrativa: Jetatura
s Diteccién de Unidad Internos y/o externos

2 Organizacional

- R G Bipair A :
Grado: 1

Local

MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Dinige y evalua la gestion de la Unidad de Administracién Recursos Humanas
con el propésito de implementar acciones da desarrallo

Asesora a los servidores y autoridades de 2 institucion en la gestion del
desarrollo Institucional y recursos humanos.

Aprueba planes de mejoramiento y otros, referentes a la administracion del
Sistema Integrado de Desarrolio de Recursos Humanos.

Suscribe informes téenicos legales para movimientos de persanal

Emite politicas para la elaboracién de estudios técnicos de aplicacian de!
Sisterna Integrada de Desarralio de Recursos Humanos.

Aprueba reformas y estrategias para el manejo del modelo de gestién de
recursos humanas

Formula reformas a instrumentos, narmas y disposiciones legales y técnicas

Planificar, dirigir y centrolar |a ejecucidn de actividades téenicas de administracidn de recursos humanos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucién Ecuador
Ley Organica de Servicios Publicos
Normas de Controf Interno

Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector

Publico

Reglamento & a Ley Organica de Servicio Pablica [LOSEP)

COESCOP
Ley de Defensa Contra Incendios

21

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Abogado, Administracion o Psicologia

3-4afios

Manejo de Talento Humano, Manejo de las Normas que rigfen |a
Administracion en materia de Talento Humano

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de Ia Capacitacion

| Gestion de recursos humanos por compstencias

| Gestién Publica

| Sistema de Tatento Humane

| Evaluacionas del Desempafio

9. COMPETENCIAS TECNICAS

| Desarrolia |
estratégico del
Talento Humano

Pensamiento

Alto

Realiza una proyeccién de posibies necesidades
de recursos humanos considerande distintos
escenarios a largo plazo Tiene un papel activo
en la definicién de las politicas en funcién del
analisis estratégico

Comprende répidamente los cambios  del
entorna, las eportunidades, amenazas, fortalezas

y debilidades de su organizacidn / unidad ¢

Alta
Estratégico praceso/ proyecto y establece  directrices|
estratégicas para la aprobacidn de planes,
programas y otros
Anticips los puntos criticos de una situacién o
problema, desarroliando  estrateglas 3 larga
plazo, acciones de contral, mecanismos de|
Planificacion y P . P
Cait: [ Alto acion y nformacién para la
( aprobacién de diferentes proysctos, programas y
ofros. Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos
Desarcila planes, programas © proyectos
Generacitn de Ideas Alto siternativos  para  solucionar  problemas
estratégicos organizacionales.
| = |- —
Expresidn Oral At Expone programas, proyeclos y otros ante las
autoridades y personal de otras instituciones
Inspeccian de Establece procedimientos de control de calidad
Productos Alto para los productos © servicios que genera la
Servicios institucion
Toma decisiones de complejidad media sobre lal
Juicio y Toma ds Medio base de sus conocimientos, de los productos of
Decislanes servicios de la unidad o procesa organizacional
y de la experiencia previa
Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
Expresion Escrita Alto directo sobre ! funcionamiento de una
organizacion, proyectos u atros. Ejemplo
(Informes de procasos legales, técnicos.
administrativos)
Lee y comprende documentos de alta
o ¢ 1 tas i
Comprensién Escrita Alto complejidad. Elabora propuestas de solucién o

Denominacion de la

mejoramiente scbre la base del nivel de
comprension

Nivel Compoertamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de|
cooperacion.  Resuelve los conflictos que se
TraBNS AR Equips Ao puadan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referanta en el manejo de equipos de|
trabajo. Pramueve el trabajo en equipo con otras)
dreas de la organizacion
tic: " i
Oriantacidn s los Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Media mejaras. Actia para lograr y superar niveles de
Resultados e
desempefio y plazos establecidos
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alta cambios o de dad
Propone mejoras para la organiza
Construye relaciones beneficiosas para el cliente]
b ié e rmite
B y externo y la institucién, que le permiten alcanzar
Relachinas | Alto los objetivos organizacionales. Identifica y crea
- nuevas oportunidades en beneficio de la|
| institucian
| identifica las razanes que motivan determinadas
Conocimiento del compertamientos en los grupos de trabajo. los
Entomo Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,

Organizacional

oportunidades o fuerzas de poder que los|
afectan
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
ddino: NTERFAZ:
Denominacion del Puesto; | Asesor Juridico Nivelde Istruceion: Teroer ol
Nive Profesional 3 ercer Nivel
nidad Administrativa: JEFATURA
Rol: Ejecucion y Supervision de Internos ylo externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 v JURISPRUDENCIA, DERECHO
Grado; 1 Arex e Coacininots: ADMINISTRATIVO O AFINES
[Ambito: Local
3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de 5.8 afos
Especiicidadde | _Ejecucion y Supervision d Procesos de asesoramiento
12 experiencia uridico
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Asesorar a la méxima autoridad y al personal del Cuerpo de Bomberos de Ambato para el cumplimiento de normativa legal vigente]  Temlica de la Capacitacié
en lo referente a procesos, elaboracion, revision y actualizacion de la normativa interna asi como brindar apoyo legal para la |Derecho Administrativo, civil y penal
preparacion de tramites administrativos y procesos juridicos. Normativa y procedimientos de Compras Publicas
Redaccion
Ortografia
8. CONO ONALES RELACIONADOS A LA S a .
A DAD A 4
A DW “ Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desaroliando estrategias a largo
Planificacién plazo, actiones de control, mecanismos de
Gelstlcln Y Alto coordinaciony verificando informacién para la
Revisar que los procesos emitidos par las diferentes dreas de la aprobacion de diferentes proyectos, programas y
Institucién cumplan con |a normativa legal vigente olros, Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos.
) Expone programas, proyecios y clros ante las
| s O A autoridades y personal de olras instiluciones
|
” Toma decisiones de complefidad alta scbre la
Elaborar Iog Instructivos y reglamentos para la Institucién conforme — base de  misién y objetivos de la instiucién, y
alaNormativa Legal Vigente Decagsmnes Alla de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluclones a problemdticas futuras de la
Constitucion Ecuador Institucion
Verificar que los instructivos y reglamentos creados por olras dress Ley Orgénica de Servicios Piblicos
de la Institucion cumplan con la Normativa Legal Vigente: Normas de Control Intemo
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico Denominacién de
Reglamento aa Ley Orgénica de Senvicio Publico (LOSEP) Nivel Comportamiento Observable
COESCOP :
Ley de Defensa Contra Incendios Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Apoyar en la elaboracién de informes y eriterios jurldicos de acuerdo calP cooperacion. Resuelve os conflictos que se
# proceso designado Todala normaliva legal vigente que apliquese al accionar del Cuerpo| Trapajoen Equipo | Alo puedan producir dentro dei equipo. Se considera
da Bomberos de Ambalo que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo Promueve el trabajo en equipo con olras
4reas de la organizacion,
" Demuestra interes en alender a os clientes
Orientacidn al Alto internos o extemos con rapidez, diagnostica
servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas
Apoyar en la asesoria y palrocinio a [a Institucion en temas legales
Juridicos. Realiza trabajos de investigacion y comparte con
Aprendizaje A sus compaferos. Brinda sus conocimientos y
continuo experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y lecnologias
Apayar en la elaboracion de memorandos y oficios referentes al
drea juridica
Las demés que le sean asignadas por la autoridad pertinente
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UATOS DE D ACION DEL P 0 RELACIO I RNA R ON FORMAL REQUERIDA
: INTERFAZ:
:  |Analista de Asesoria Juridica .
Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
N JEFATURA ==
ol Ejecucion de Procesos Internos ylo externos
|Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 . JURISPRUDENCIA, DERECHO
. 1 Are da Conoclment: ADMINISTRATIVO O AFINES
] Local
PER A LABORA QUERIDA
;i sl 2-afs
Eapeckiciing Ejecucion de Procesos de asesoramlento juridico
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Ejecutar acclones relacionadas a procesos judiciales y procedimientos administrativos requeridos por la institucion,

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

Redaccion
Ortografia
ONO U3A ONA R ONADOS A LA 9. COMP .
i ; AGTVIOAD e Comportamierto Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
Plarificacién plazo, acciones de control, mecanismos de
Ge‘stio]n / Alto coordinacion y verificando informacién para la
Analiza documentos legales, jurisprudenciales y docirinales, con el aprobacion de diferentes proyectos, programas y
fin de entregar fundamentos juridicos en las decisiones de la otros. ES capaz de administrar simultaneamente
Institucion diversos proyeclos complejos
Expone programas, proyectos y olros ante las
Expresion Ol Ao autoridades y personal de otras Instituciones.
Presenta informes jurldicos de variada naturaleza para elaboracion Toma decisones da compleidad ska sobm
de: consultas, minutas, contratos, informes, proyectos de base 6 a misiony bjetivos e a nstucén,y
resoluciones, ordenanzas, instructivos, fallos, donde ef CBA, Juicio y Toma de Ao dela saisfacclon del problema del clients. léea
interviene frente a personas o Instituciones Detisiones soluciones a problemélicas fuuras de a
Constitucién Ecuador institucion
Formula proyectos: de leyes, resoluciones, Instructivos, acuerdos, Ley Orgénica de Servicios Publicos
convenios, contratos, reglamentos, y mds instrumentos legales o Normas de Control Intemo
uridicos que son fequeridos por [a Institucion Reglamenta de Administracidn y Control de Bienes del Sector
Publico
Reglamento a la Ley Orgdnica de Serviclo PUblico (LOSEP) | Denominacion de Nivel Comporamiento Ohsscvite
COESCOP _la Competencia
Recopila y estudia informacién juridica  fin de dar respuesta a los Ley de Delensa Contra Incendios Promueve la colaboracidn de los distintos
framites administrativos o técnicos CoIP TabsiosnEquibe | Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Todala normativa legal vigente que apliquese al acclonar del Cuerpo Ideas y :prerlancms delos iﬂmjﬂii mﬂ:“eﬂe un
de Bomberos de Ambato actitud ablerta para aprender de los demas
emuestra inlerés en alender a los clientes
Demuestra interés en atender a los client
QOrientacion al Ao Intemos o exteros con rapidez, diagnostica
. servicio carrectamente la necesidad y plantea soluciones
Realizar el sequimiento de actos procesales ejecutoriados que e
fengan relacién con la institucion, a efecto de que sean cumplidos; s vo Tormacon Worice, Reakcs v 7
M;?:S:iije Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
§ tonocimientos
Revisar sentencias para efectuar los procesos que siguen en base a
1a junisprudencia sentada
Realizar el acompafiamiento al personal del CBA que sea regquerido
para investigacion de cualquier tipo por a atencién de emergencias
en organismos judiciales
Las demés que Je sean asignadas, en el dmbito de su competencia,
de conformidad con las leyes, reglamentos y nomatividad vigente.
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DATOSDE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
; AL
. i6n del P : iﬂi{.}ﬂa de IF'Ial'llma(i\fm Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
rativa: JEFATURA p——
i Ejecucion de Procesos Internos ylo externos
Grupo it Servidor Publico 5 : INGENIERO EN ADMINISTRACION O
: i Area de Conocimiento: INGENIERO INDUSTRIAL
: Local
PER A L ABORAL REQUERIDA
0 W‘". 2-3afes
Especificidadde |  Seguimiento y evaluacion de proyectos, Ejecucion de
la Procesos de planificacion, organizacion, direccién
PACITACION REQUERIDA PARA EL P
Temitica de la
Planificacion Estratégica

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la gestion Institucional a través de la planificacion participativa tanto estratégica
como operativa a fin de verificar la calidad de los servicios que presta el CBA,

Cuadro de Mando Integral

Metodologla para formulacién de proyectos e indicadores de gestion
Manejo de herramientas de control de estadisticas,

Manejo de herramientas de seguimiento de la gestién publica

Redaccion
Ofimética
oA 8 0 0S AD A . 9. COMP A
A DAD A Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o 1
problema, desamollando estrategias a largo
Pantiassny | o | oiainy vl omecnyan
Dirige [a elaboracién del Plan Estratégico, Planes Operaivos Gestion 3 s de!;xrarercles pm‘yeclos ;rogrmasy
! i x s
Ankaes vk reapecites Iyt ofros, Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos complejos.
Expone programas, proyeglos y otros ante las
Allo ; ,
- St O 2 auloridades y persanalde olras [nstiuciones

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Planifica, organiza, dirige y controla la ejecucion de las actividades Juicioy Toma da base de la misidn y objetivos de |a institucién, y
del Sistema de Planificacion Institucional Dec{smnes Alto de la satisfaccion del problema del cliente. ldea

| soluciones a problematicas futuras de la
institucion
Constitucion Ecuador
Gestiona el cuadro de mandos de indicadores Institucionales Ley Orgdnica de Servicios Pibliccs
Normas de Control intemo Denominacion de :
" ’ ; Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector | Nivel Comportamiento Observable
sesora en el elaboracidn de planes, programas y proyectos Piblico -

Promueve |a colaboracion de los distintos
administrativos, técnicas, financieros y operativos tanto en el corlo, Reglamenlo @ la Ley Organica de Senvicio Piblico (LOSEP) . Integranes del equipo, Valora sinceramente las
a0 ¢ g pee COESCOP Tesagiamn Equipa M Ideas y experiencias de los demds, mantiene un

) Ley de Defensa Contra Incendios aclitud abiera para aprender de los demés
Toda la normativa legal vigente que apliquese al accionar del Cuerpo
de Bomberos de Ambato Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacién de Ao las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Participa enla formulacion, seguimiento, andlisis y evaluacion de fesilaces e 0"3;2’;f;?:i;:::::emwwan 4
Ias esirategias y politicas Institucional _ k. 1
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alle cambios organizacionales o de prioridades
Propone meloras para la organizacién
Efectia el andlisis estadistico de resultados de Indicadores de los
diferentes programas y proyectos
Realizar los de |a etapa prep para los procesos
de compras publicas
Elaberacion de proyectos
Los demas que les dispangan su inmedialo superior
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DATOS D ACION DEL P o ACIO RNA R 0 REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
| Deneminacién del Puesto: Especialista Académico Curricular
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
u 3 Centro de Formacién y
nided isteativa: Especializacién |
SESEETerat SIS |
b Ejecucion y Supervision de | Internos yio externos
R Procesos -
T idor Pab
Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico & | At i UCENCMDO/D?EL@:SI\SNEIENCIAS DE LA

2. MISION

Apoyar en la

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3- 4 afios

Experiencia en ejecucion, supervision, control y seguimiento
dela i v i ivae
investigacion académica-cientifica

yio
| Gestign educativa
Disefio curricular por competencias

, control y i de la planifi

i .
yE del CBA.

cientifica de la carrera y cursos dos en el Centro de F

7.ACTIVIDADES ESENCIALES

Apaoyo en la elaboracién, ejecucion, control y evaluacién de la planificacion
educativa estratégica institucional y plan operativo anual

Dirigir el proceso de diseflo curricular de |a carrera y curses a impartir en el
Centro de Formacidn y Especializacion

Dirigir, asesorar, controlar y evaluar la elaboracion de la planificacion
s ¥ de la carrera y cursos.

Generar formatos para la planificacién académica de la carrera y cursos del
Centro de Formacién y Especializacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucién del Ecuador.

Ley Otgénica de Educacion Superior y sus reglamentos.

gestion académica-cutricular

Participar en la generacién de doctrina propla de la Institucion para su aplicacién
en las actividades académico-curriculares del Centio de Formacion y
Especializacién

Realizar el del de las G
de |a carrera y cursos y presentar los informes respectivos.

Participar en la revision y de
'y demas académic lar para su util
ensafianza-aprendizaje.

de |a doctrina, manual
snen el procesode |

Fomentar la investigacian formativa y la investigacién académico-cientifica

Apoyar los procesos de edicion y difusién de los manuales de doctrina Bomberil,

Proponer proyectos de 6 ei educativa en base
a los requerimientos del Centro de Formacidn y Perfeccionamiento.

Impartir clases en la carrera o cursos del Centro de Formacién y Especializacién
en relacién con su perfil profesional, cuando sea requerido

Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas para los
proyectos donde se requiera Contratacién PGblica en coordinacién con el drea de
compras pablicas

Efaborar informes de cumplimiento y gestion del area académica-curricular

Las demés que le sean asignadas por la autoridad pertinente

para Carreras y Programas en

Dual
Normas de Control Interno.

Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Pablico
Reglamento a la Ley Orgdnica de Servicio Pablico (LOSEP)

COESCOP

Capacitar y asesorar a la planta docente e instructores en femas relacionados a la| Ley de Defensa Contra Incendios, y demas documentos existentes en

el CBA

de Formacién

Metodologia de Investigacion

Elaboracién de proyectos

Gestién por procesos

Metodologias para la y de la p dagé
le para la educacié
|Experto en Métodos de Investigacién en Educacion
|Estadistica Bisica en SPSS
Evaluacién de los aprendizajes

9. COMPETENCIAS TECNICAS

enlineayad

Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
£ acciones de control, mecanismos de coardinacion
Planificacion y i 3
Gestién Alto para la 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 misidn y objetivos de la institucion, y de
) | An la satisfaccin del problema del clients. Idea
Decisiones |
soluciones a problematicas futuras de fa
Institucién
. Expone programas, proyectos y otros ante las
Eproiiin Cont s auteridades y pefsonal de otras instituciones
Dérorwoaciinde,) ' oy Comportamiento Observable
la Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion, Resuelve los conflictos que se
wedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabajo en Equipo Alto P
abajo en Equip que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo, Promueve el trabajo en equipo con ofras
‘ #reas de la organizacion,
Orankation: & kok Bajo ‘ Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
| Utiliza las normas, la cadena de manda y los
Conocimiento del
procedimiento establecidos para cumplir con sus
entorno Bajo
ponde a los
arganizacional a5
explicitos.
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DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA R RUGCION FORMAL REQUERIDA
HI e Espegahsla Académico
[Nivel: Bl — Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
i d yD|reccion‘dei Centro de Formacion
. 3 = Internos ylo externos
Rol: Ejecucion y Supervision de
W Procesos
— = T LICENCIADO/DOCTOR EN CIENCIAS DE LA

S | Servidor Pubico 6 s N = | Area de Conocimiento: EDUCACION

2 12

e E Local

PER ALA REQUERIDA
Tiempo de 3-4 afios
dela

Apoyar en la

i6n, control y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apayo en la elaboracién, ejecucian, control y evaluacion de la
planificacitn educativa estratégica institucional y plan operative anual

Organizacion y control de los procesos académicos sustantivos y
adjetives de la Institucion.

con el i @ Procesos

. & fin de recibir asistencia técnica y apoyo en lo referante a
los procesos educatives y tecnolégicos en el Centro de Formacion y
Especializacion

Coordinar

Gestionar convenios de cooperacién con Instituciones de Educacion
Superior y Cuerpo de Bomberos a nivel nacional e internacional,

Planificar las actividades académicas de la carrera, programas o
cursos en con el io anual de del
Centro de Formacién y Especializacion

Elaborar lus horarios de clase de la carrera ylcursos del Centra de
Formacién y Especializacion previa coardinacion con los
departamentos o areas correspondientes.

de la gestion académica de la carrera y cursos pi

en el Centro

y supervision de Procesos de planificacin,
ion de la gestion i

control y eval

de Formacion y Perfeccionamiento del CBA.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucién del Ecuador.
Ley Orgénica de Education Superior y sus
para Careras y Programas en Modalidad de Formacion

Presentar de cursos de o continua
en base a las necesidades académicas del Cuerpo de Bomberos de

Ambato |

Coortdinar con la Institucion de Educacion Superior las actividades
relacionadas con Practicas ¥ Serviclo C i
los estudiantes de la carrera,

Coordinar =r;ucesn de titulacién y graduacién de los estudiantes de la
carrera y cursos ofertados en el Centro de Formacién y
Especializacion

Coordinar con la Direccitn de Talento Humano las actvidades
académicas del proceso de ascensa del personal de Bomberos.

Asesorar a las autoridades del Cuerpo de Bomberos y del Centro de
Formacion y A en temas i con la gestion
ica y de educacion superior.

Elahorar los términos de referencia y especificaciones técnicas para
los proyectos académicos donde se requiera Contratacion Publica en
coordinacién con el &rea de compras publicas.

Impartir clases en la carrera o cursos del Centro de Formacion y
Perfeccionamiento en relacién con su perfil profesional cuando sea
requerido.

Archivar la documentacitn relacionada con los procesos bajo
responsabllidad.

Elaborar Informes de cumplimienta y gestion del area académica-
administrativa

Las demés que le sean asignadas pot la autoridad pertinente.

Dual
Narmas de Cantrol Intemmo.

Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Pablico (LOSEP)
COESCOP
Ley de Defensa Contra Incendios, y demds documentos evistentes en
&l CBA

yio de formacion dual
. iy 5
Gestion Universitaria
E iony itacion en Superior
D en gogi
Gestidn por procescs
én docente y her en gestion del aula
Planificacion Estratégica
Realidad Nacional y Geopolitica
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntes criticos de una situacion o
problama, desarrollando estrategias a largo plazo,
Planificacion acciones de control, mecanismos de coordinacion
¥ Alto y verificando informacién para la aprobacién de
Gestion
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
{de i i te diversos p
complejos
Expone programas, proyectos y otros ante las
Eaggomlen sl Ao autoridades y personal de ofras instituciones.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de Alto de la mision y objetivos de la institucion, y de la
Decisiones satisfaccién del problema del cliente. Idea
soluciones & p i futuras de la i
|
Denominacitn de
la C: i ‘MNivel Comportamiento Observable
Crea un buen cliima de trabajo y espiritu de
coaperacién, Resuelve los conflictos que se
" puedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabiajo en Eqlipo Alto que es un referente en el maneja de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion
Qe A oy Bajo Realiza bien o corectamente su trabajo
. Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del i
" procedimiento establecidos para cumplir con sus
entorno Bajo : yozed
2 responsabilidades. Responde a los requerimientos
orgarizacional
=i —_— explicitos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Augliar de Senvicios Generales |
No Profesional Nive! de Instruccidn: Bachiller
Cenlro de Formacidny

Especializacion
Servicios o
Servidor Pibiico de Apoyo 1

3
Local

Internos ylo externos

Area de Conacimiento: CUALQUIER ESPECIALIDAD

§. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2, MISION No requerida

Ehlﬂ:: ohied de Limpieza y desinfeccion de instalaciones
periencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de fa Capacitacion

Servicio al cliente

Mantener limpio y desinfectado las instalaciones del Cuerpo de Bomberos de Ambato en donde se efectien los trabajos del drea
administrativa de la empresa, sl como la entrega de documentos en las diferentes oficinas de la Institucion.

9. COMPETENCIAS TEGNICAS
Nivel Comportamiento Obsarvable

Establece objetives y plazos para la realizacion
de las tareas o acfividades, define prioridades,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ASTIOATE S CINLES ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificacion i ; ;
ag eg::': ! Bajo | controlando la calidad del trabajo y verificando la
Realizar el aseo en todas as &reas y 20nas que |e sean asignadas nnfcrm;clcn PAfR desgutsne i el
| ejeculado |as acciones previstas
Comunica informacion relevante, Organiza fa
Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.
St Temade Toma decisiones de complejidad baja, las
Custodiar y mantener limpios los suministros para la ejecucion de D 1) Bajo | situaciones que se presentan permiten comparar
|as tareas. L patrones de hechos ocurridos con anterioridad

Cuidar el estado y presentacion de la omamentacion de los
diferentes depatamentos. NO APLICA

Denominacion de
|_la Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacidn. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipas de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
dreas de 13 organizacion.

Entregar documentacin en diferentes oficinas de la institucidn
Trabajo en Equipo Alto

Orientacion a los

jo Realiza b 2 rabajo.
Resullados Baj aliza bien ¢ corectamente su trabajo
Las demés que e sean asignadas por la autoridad perfinente. Conacimignto del W \gs s, E AR 56 o 65
procedimiento eslablecidos para cumplir con sus
entorno Bajo
A responsabilidades. Responde a los
organizacional

requerimientos explicitos
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Secretaria de Prevencion
Profesional

Direceitn Prevencidn de Incendios

Unidad Administrativa: e Ingenieria del Fuego
- e e aﬁdﬁpuy_uy Internos ylo externos
Rol: Tecnolfgico
Servior Pibico 2 ‘
8

Local

2. MISION

it

ser

Ejecutar ac les de mec archivo y ia ejecutiva al Directivo que asiste asegurando la ejecucion
oportuna de los tramites y gestiones, a fin de atender los pedidos de los funcinarios, empleados, y piblico 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.

05 ADICIONA R
A DAD A

ACIONADOS A LA

Conlrolar el flujo de documentos ingresadas para el rdmite en fa Direccian,
efecluar el seguimiento de las mismas, a fin de comunicar oportunamente el
incumplimienta o los retrasos.

Revisar y documentar las respuestas, acompafiando los antecedentes requerides
para la suscripcidn o framite respectivo. ‘

'ﬁ-ﬁiﬁaéaﬁc—aﬂ dés-pachal Ta documentacién en base a disposiciones del
drectvolque asite,_

Realizar transcripciones mecanograficas, redactar comunicaciones de tufina

Ley Orgénica de Senvicios Publicos
Normas de Cantrol Interno,

Reglamento a la Ley Crgénica de Servicio Piblico (LOSEP)
Manlener el archivo fisico y digital especializado de |a Direccion, & fin de asequrar
a atencidn y resguardo de la d ion de respaldo ¢ dient

Manear los sistemas de comunicacion interna y externa

Atender personal o telefnicamente los requerimientos de las autoridades,
funcionarios, empleados, estudiantes y plblico en general, con ef fin de obtener
informacién y apoyar en la coordinacion y organizacion de entrevistas, reuniones y
otras actiidades oficiales del directivo al que asiste,

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

Mantener actualizada (a agenda del directivo al que asiste.

Elaborar informes que su inmedialo superior lo solicte

Elaborar la d tacion que p en la etapa prep ia de los
procesos de contratacion. Las demas esignadas por su inmediato superior

Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Pablica [~

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
AN Compeinints SECRETARIADO
5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 1 afio
Ejecucion de de apoyo y tecnologico en la ejecucio
Especiicidaddols] ;v $pojoy Aol
de de grafia, archivo y
i asistencia ejecutiva
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Habilidades Secretariales
Estrategias para el manejo de informes ejecutivos
Informacién archivistica.
Redaccion y ortografia,
Gestion Documental
Contabilidad Basica
Dactilografia
Mangjo de Archivo.
9 COMP A A
Denominacién de B
| laCompetencia | mfl e
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
prablema, desarrallando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacidn
Planificacion y y .
Alt y verificande informagcidn para la aprobacion de
Gestion
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simulténeamente diversos
proyectos complejos.
G Expone programas, proyectos y otros ante las
Bl ol i autoridades y personal de ofras instuciones. |
Toma dacisiones de complefidad media sobre
Juicio y Toma de Y base de sus conocimientos, de los productos o
¥ ledio 55 2
Decisiones senicios de la unided o proceso organizacional, y
de |a experiencia previa
Egresitnoscits | Nedo | Escribir dogumanics d_e mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Denominacion de ol by !
Coroet Nivel Comportamiento Qbservable
Promueve la colaboracion de los distintos
Trobalo o Medio Integrantes dgl equipo Valora smcgramgnle las
ideas y experiencias de los demds; mantiene un
actitud abierta para aprender da los demés
Actiia a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacitn 2l :
g Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
senviclo
demarndas
Entabla relaciones a nivel laboral Inicla y
Canstrucciones de . .
Bajo mantiene relaclanes sociales con compafieros,
relaciones
L clemesypoveedores, |
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4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico pp;_e t del Fuego

F

= Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Direccion de Prevencién de
Unidad Administrativa: Incendios e Ingenieria del Fuego |
Internos y/o externos
Ejecucidn de Procesos | | B
i s | i AuL
Servidor Publico Amide wlento: INGENIERIA CIVIL, HIDRAULICO,

ESTRUCTURAL O AFINES

|
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2-3afios

2. MISION

de procesos en actividades de p y
proteccion a la comunidad de los riesgos de incendios

Uso, mantenimiento de sistemas contra incendios

Uso, mantenimiento y recarga de sistemas de deteccién de incendios
Conocimiento e interpretacién de planos.

ArcGIS

Auto CAD

Liderazgo y trabajo en equipo.
Manejo de recursos organizacionales.
Ofimatica

Ejecutar las actividades en prevencion y proteccién a la comunidad de los riesgos de incendios a fin de salvar vidas y minimizar las pérdidas
materiales

9, COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Anticipa los puntes criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
accionas de conlrol, mecanismos de coordinaciin

Allo ¥ f 6n para la ap on de
diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos
prayectos complejos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7.8 S ESEN
ACUVIDADES ESENCIRES ACTIVIDADES ESENCIALES

Pilanificacion y
Gesfitn

Elaborar &l informe técnico para la aprobacion del visto bueno de planos de
edificaciones; acorde & la normativa legal vigente.

| Expone programas, proyectos y otros ante las
ral <
Expresin Ora et autoridades y personal de otras instituciones

|  Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la misién y objetivos de fa institucidn, y de
Alto a satisfaccién del problema del cliente, Idea
soluclones a problematicas futuras de la
instucion.

Juicio y Toma de
Decisiones

Realiza la inspeccion de parmisos de ocupacion de edificaciones evidencianda
que estas pueden o no ser ocupadas; posterior al informe de tarminacion de la
edificacion [ Escribir documentos de complejidad alta, donde
s establezcan pardmelros que tengan impacta
Expresidn escrita Alto directo sobre el funcionamiento de una
arganizacion, proyectos u otros. Ejempla (informes|
de procesos legales, técnicos, administrativos)

Realiza la nspeccién y emite el informe previo el permiso de idoneidad de

instalaciones de gas centralizado; conforme a las especificaciones tanto naciones |

coma internacionales de prevencion de riesgos. |
|

Comportamiento Observable

Ley Orgénica de Servicios Publicos i
Elaborar informes de factibildad de edificaciones en base a la revision de planos Normas de Gontrol Interno ir:;et:zclfgj:nﬂclmuzlfj !i'():tz?:ﬂy‘;: :::eii
e inspecciones fisicas de la obra a fin de verificar si estas cumplen con la Reglamentn de Administracién y Control de Bienes del Secior Piblico Wneioresp s oo i

normativa legal vigente. Reglamento a la Ley Organica de Servicio Pdblico (LOSEP) Trabajo en Equipo At que es un referente en el manejo de equipes de

trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion,

Realiza Jas acclones necesarias para cumplir con
Orientacion de Ao las metas propuestas. Desarrolla y modifica
resultados procesos ofganizacionales que contribuyan a
‘mejorar la eficiencia

|

Da asistencia técnica a profesionales que lo requieran e EEE— T 1
| Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y

Bajo mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Construcciones de
relaciones

Elabora Informes técnicos ampliados de denuncias

Elabora reportes ampliades de locales que presentan problemas para inspeccién
¥ pre clausuras

Asiste a operativos Institucionales o interinstitucionales y emite el informe
respectivo que se requiera

Prepara informacion para la consolidacion de los mapas de riesgos del cantdn
Ambato

Las demas que le sean ordenadas por |a autoridad pertinente.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Secretaria de Operaciones
Profesional

 Operaciones
Ejecucidn de Procesos de Apoyoy
Tecnoldgico

Servdor Piblico 2

8
Local

Internos ylo externos

2. MISION

Ejecutar ac de archiva y asistencia ejecutiva realizadas al Directivo que asiste asegurando la ejecucion
oportuna de los trimites y gestiones, a fin de atender los pedidos de los funcionarios, empleados, y piblico en general, de acuerdo con log
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

7. ACTIVIDADES ES

Controlar el flujo de documentos Ingresados para el tramite a la Direccion de
Operaciones, efectuar el seguimiento de las mismas, a fin de comunicas
oportunamente el incumplimianto o los retrasos

Revisar yd lar las resy b p

los antecedentes requeridos |
para la suscripcién o trdmite respectivo. |

en base a disposiciones del

Recibir, clasificar y despachar la doc
directivo al que asiste

Realizar ranscripclones metanogréficas, redactar comunicaciones de rutina

Ley Orgénica de Sevicios Piblicos
Normas de Control Interno

Mantenar el archivo fisico y ighal especializado de la Direccidn, a finde asequrar | Reglamentoa Ia Ley rgnica de Sendcio Piblico (LOSEF)

la alencidn y resguarda de la documentacién de respaldo correspondiente

Mangjar los sistemas de comunicacién interna y externa |

le los req de las X |
funcionarios, empleados, estudiantes y plblico en general, con el fin de obtener
informacion y apoyar en la coordinacion y organizacion de entrevistas, reuniones y
otras actividades oficiales del directvo &l que asiste

Apoyar y dar soporte como Secrataria en |as reuniones en las que solicite su
inmediato superior

Mantener actualizada la agenda del directivo &l que asiste

Elaborar informes que su inmediato superior lo solicite

Elaborar la documentacian que corresponda en la etapa preparatoria de los
procesos de on. Las demas por su inmediato superior

Reglamento de Administracidn y Contral de Bienes del Sector Publico

Tercer Nive!

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
SECRETARIADO

Hasta 1 aflo

Lijicuca‘bn de procesos.de ipom tecnoldgico en la ejecucion;
| deactividad fales de fia, archivo y

asistencia ejecutiva

6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de 4 Capaciacion

Habilidades Secretariales

Estrategias para el manejo de informes ejecutivos

Informacion archivistica.

Redaccion y ortogratia.

Gestion Documental

Contabilidad Basica

Dactilografia

Manejo de Archivo,

9, COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamienta Observable

Anlicipa los puntos criicos de una situacidn o
problema, desarrollando ES[IE[EﬁiBS 2 largo plazo
acciones de control, mecanismos de coordinacién

Plariieacinly At | y verificanda informacidn para la aprobacisn de
Gastén diferentes proyectos, programas y otros, Es capaz
de adminstrar simultaneamente diversos
proyectos complejos
1 Expone programas, proyectos y ofros ante las
sl i y o g ins, |
Toma decisiones de complejidad media sobre [2
Juicio y Toma de Medio base de sis conocimientos, de los productos o
Decrsiones senvicios de la unidad o proceso organizacional, y
| | __de la experiencia previa.
Expresitn escrta ‘ Medio Escriblr documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios. circulares)

Dessmmen | oy Comportamieto Observable
Promueve la colaboracién de los distintos
Integrantes del equipo. Valora sinceraments [as

TihapanEus,|  Medn ideas y experiencias de los demas; mantiene un
__actiud ablerta para aprender de los demés.
Orintacién al } Actia a panu de los requerimientos de los clientes,
seriei0 Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
. ___ demandas
kb | Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
; Bajo mantiane relaclones sociales con companieros,
relaciones

_ clientes y provesdores
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Inspector de Brigada
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones

5 Ejecucion y Supervision de

M' Procescs

Servidor Publico 10

16
A 5 Local

rescate, y salvamento, mangjc de materiales peligrosos y auxilios generales

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

Planifica y propone propuestas de mejora respacto de la Gestion del
Departamento/Brigada & su carge para su implementacién

Cumple y hace cumplir fas leyes, y

Supervisa la aplicacién de los de

Reaiiza informes de Gestién de |a Brigada.

Coordina |a distribucién del personal operativa de las dferentes Estaciones de
Bomberos.

Planifica, organiza, dirige y controla los grupos especializados en fa atenclén
de emergencias bajo su respansabilidad

Coordina y supervisa el cumplimiento de cansignas impartidas al personal, a fin
de mantener el orden y atencién oportuna del servicio brindado a Ia comunidad

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

Acudir a las emergencias cuando la magnitud o requiera

Cumplir con &l g de cap i6n, especialk n y entrenamients,
fisico, técnico y académico de conformidad

Bomberos de Ambato

Carregir y emitir llamados de atencion a las manifestaciones de indisciplina y de
ser necesario emitir Informe a la superioridad

p
con las politicas del Cuerpo de|

Responsable de elaborar proyectos de adquisicion bienesisenvicios
administracion de contratos de acuerdo a las necesidades Institucionales

Asiste como instructor o manitor a capacitaciones generadas por el Centro de
Formacién y Especializacion del CBA

Las demas que e sean asignadas en legalidad

Internos yio externos

Dirigir, planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades para atender los requenimientos de la cludadania del eantén, en dreas de incendios,

Constitucién de la Republica del Ecuador

Cadigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden

Pablico

Nivel de Instruceion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercar Nival

Formacién de tercer nivel en areas administrativas, o

Area de L

. Curso de cancurso de mefitos

y oposicion

10 afios o mas

Rescate
Gerencia de incendios

Materiales Peligrosos
Excel, Word, Power Point
Gestidn por procesas

Planificacidn Estratégica

|
Rescate, ataque de incendios,
logistica y telecomunicaciones, materiales peigrosos y los demas quel
determine el Cuerpo de Bomberos de Ambalo, especialidades afines.

Sistema de Comanda de Incidentes.

Atencién al cliente; Liderazgo, Compras Publicas

ergencias, investigaciones de incendios,

6. CAPACITAGCION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de Ja Capacitacién

Incendios estructurales y forestales

9. CO A A
dela = 2
¢ B Nivel ‘Comportamiento Observable
tssaialio Realiza una proyeccidn de posibles necesidades de
recursos humanos considerandc distinlos escenarios a
estratégico del Alto
e largo plazo. Tiene un papel activo en la definicién de las
Talento Humano A
politicas en funcion del andlisis estratégico
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Bersamlants oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su|
Estratégico Alto organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece
9 ditectrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
¥ Alto control, mecanismos de coordinacién y  verificando
informacién pare la aprobacién de diferentes proyectos,
programas  y otros. Es  capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos
|
| Generacion de |deas Alto Deﬁanoha planes, programas o proyectos altemativos para
solucionar problemas estratégicos arganizacionales
xpon I S, pn i nte | ri
Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y ofros ante las autoridades
¥ personal de otras instituciones.
Inspeccion de| 165
i i Establece prosedimientos de control de calidad pera los
ducts i la i
plicyskiey productos o servicios qus genera la institucian
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Meds 4
Dechionss fedio  |sus conocimientos, de los productes o servicios de la
N ‘umdad © proceso crganizacional, y de |a experiencia previa
Escribir documentios de complejidad aita, donde se
I r
Expresisn Escrita Alto establezcan parametros que tengan impacto directo sobre
el funcianamients de una organizacion, proyectos u olros
Ejemplo {Informes de procesos legales, técnicas,
Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
Comprensién Escrita Alto propuestas de solucién o mejoramiento sabre la base dei

Ley de Defensa Contra Incendios  su

gl
Resolucidn SNGR-006-2020 del Servicio Naciona! de Gestion de

Riesgos y Emergencias
Resolucién N° 010 del Concejo Nacional de Compatencias
Reglamento de Prevencion, Mitigacién y Proteccién Contra
Incendios
Normas NFPA
Normas INEN

31

nivel de comprension

Organizacional

: d vel T
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 eguipo con|
ofras areas de la organizacién
Madifica los meét
Orientacién alos lodifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Medio Actua para lograr y superar niveles de desempefio y plazos|
Resultados
establecidos
Modifica las acciones para responder @ los cambios|
Flexibilidad Ao organizacionales o de priaridades. Propene mejoras para 3|
organizacisn
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y
Contrucciones de Alto la institucién, que le permiten aicanzar los objetivos)
Relaciones organizacionales. Identifica y ctea nuevas oportunidades en
beneficio de la inséitucién
Identifica | 2 tvan 0
Canodimianto deil dentifica las razones 3 que m?:uﬂn determinados
Erioihe Alta comportamianios en los grupos de trabajo, los problemas

de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas da poder que los afectan
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICAC

DEL PUESTO

Denominacion del Puesto; Sub Inspector de Estacion
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién: Tercer Nivel )
|Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones

Internos ylo externos N

| Rol: E|scucion de Procesos .
Formacién de tercer nivel en dreas administrativas, o

Servidor Plblico 9 Area de Conocimiento: bomberiles, curso de especializacién, concurse de meritos
15 y oposicion

Local
CIA LABORAL REQUERIDA

10 afos o mas

Rescate, ataque de incendios. emergencias, investigaciones de incendios
Iogistica y telecomunicaciones, materiales peigrosos y los demas que
el Cuerpo de B de Ambato, especialidades afines.

GION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Cap

|Rescate
Incendios estructurales y forestales

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

Gerencia de incendios

Sistema de Comando de Incidentes

Materiales Paligrosos

Excel, Word, Power Point

Gestidn por procesos

Planificacién Estralégica

| Atencién al cliente Liderazgo, Compras Piblicas

IMIENTOS AL
ACTIVID

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

CGompertamiento Qbservable

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
para ¢l desarrollo de los colaboradores en funcidn de las
estrategias de la organizacion. Promueve acciones de

del Medio

desarrollo
Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal a fin — _
de mantener el orden y atencidn oportuna del servicio brindado a la comunidad Gomprende répidamente los cambios del entorno, las|
Bassamiestn oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
Estrat -r.‘u‘ Alto organizacién / unidad o proceso/ proyecto y estabiece
o directrices estratégicas para la aprobacidn de planes
programas y otros
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desartoliando  estrategias a largo plazo, acciones de
ficacian ¥ At 1carr:v;\ mecanismos de coordinacién y  venficando
on s |informacién para la aprobacién de diferentes proyectos,
}prngfama: y ofros Es capaz de administrar
|simultineamente diversos proyectos complejos
Dirige y coordina la gestidn del personal 3 su mando a fin de garantizar el |
cumplimiento de la misién Institucional en la atencidn de emergencias. " ol e o proyectos alternat 'Y
£ Genétacion de idéas Alid Desaro _a planes, programas ¢ proyectos alternativos para
| Toma decisiones de compiejidad media sobre la base de
Juicio y Toma de Medio sus conocimientos, de los productos o servicios de la|
Decisiones o |unidad © proceso organizacional y de ia expes a
previa
Expresian Oral Ao |EXpone programas, proyectos y otros ante las autoridades
|y personal de otras instituciones
Coordina entre las distintas estacianes la ejecucién de eventos de capacitacion - - PP sty e oy o e
imerna y externa, asl como, la ejecucién de charlas conferencias y simulactos aitablezean pammelios que \ehg.ar]1 impacto diidets dabral
o " n el Centre Formacién y Especializacion del CBA. >osntl 3 ~
el 0on M Canko i olony Exgecieizatian de Cosntiucion de la Republica de! Ecuador Expresién Escrita Alto el funcionamianto de Una organizacién, proyectos u otros
Cddigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Elemplo (Informes de procesos legales, tacnices,
Publica " +
administrat
e ] Ley de Defensa Contra Incendios y su ] — —
Resolucldn SNGR-006-2020 del Servicio Naclonal de Gestidn de Lee y of de alta complefidad. Elabora)
Riesgos y Emergenclas Comprensién Escrita Alto propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del
Recopila informacion de Interés durante la atencldn de emergencias de su Resolucion N° 010 del Goncejo Nacional de Competencias nivel de comprension
jurisdiccidn para la elaboracién de informes trimestrales de gestion Reglemento de Prevencion, Mitigacion y Proteccién Contra
Incendios.
Normas NFPA
o Normas INEN
Denominacion de la
¢ fenc Nivel Comportamiento Observable
Coordina con ¢l area de prevencidn e ingenieria del fuego, estudios parala ‘C!eg un buen a de trabajo y espiritu de cooperacion
identificacidn de zonas de riesgo en [a circunscripeion ‘Res_-eh.e los conflictos que se puedan producir dentro dei
Trabaje en Equipo Alto | equipo Se considera que es un referente en el manejo de|
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
olras dreas de la organizacidn
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Asiste operativos interinstitucionales de control de normas de seguridad Resuftados Medio Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
a2 establecidos
P o _ - 2 Modifica las acciones para responder a los cambios
Coordina |a asignacién y utilzacion de recursos necesarios en una Flaxibifida 5 . cianal onda P i r
Fiexibiidad Afto  |organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
emergencias de magnitud [ .
- [ | |organizacitn o B
| Construye relaciones beneficiosas para el cliente extemo y
Supervisa la buena geslién operativa y administrativa de |a estaciones a su Confrucciones de Ao |\a Institucién, que le permiten alcanzar los objetivos,
cargo Relaciones |erganizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades
[en beneficio de la insttucién
Bonode e Identifica las razones que motivan determinados|
A comportamientos en los grupos de trabajo, los problema
Acudir a las emergencias cuande lo requiera la Institucion Entomo Allo ‘d: 1:m}o 46 ;leum;mi:pn p:jocewbs i u‘pﬁr\‘j\cades :
Organizacional = :
g |fuerzas de poder que los afectan

Cumple con el cronagrama de capacitacin, especializacion y entrenamiento
fisico, técnico y académico de conformidad con las politicas del Guerpo de
Bomberos de Ambato

Correglr y emitir llamados de atencion las manifestaciones de indisci
ser necesario emitir infarme a la superiofidad
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacion del Puesto: Bombero 1
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Bachiller
Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones
: Ejecucion de Procesos de Apoyay | Internos ylo externos —
Rol: Tecnologico
Grupo Qcupacional: Servidor Publico 1 2 Curso de aspirante, profesional-prehospitalario o
Area de Gonocimiento: it
Grado: 7
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la :

Rescale

Incendios estructurales y forestales
Atencion Prehospitalaria

Materiales Peligrosos

Ofimatica, Atencidn al cliente

| Excel, Ward, Power Paint

Salvar vidas y proteger bienes inmuebles con acciones oportunas y eficientes en {a atencion de emergencias.

8. CONO 0S ADICIONALES RELACIONADOS A LA N f a
A DAD A Deneminacién de la
4 AD 5 c Nivel Comportamiento Observable
| Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
" acciones de control, mecanismos de coordinacion
Planificacién y e i 7 )
Gestion Alto ¥ para la ap de
diferentes proyectos, programas y otres, Es capaz
Atiende a pacientes y victimas durante las emergencias aplicando lécnicas de de ad " diversos pray
acuerdo al érea de especialidad complejos.
Toma decisiones de compiejidad media sobre Ja
Juiclo y Toma de base de sus conocimientos, de los productos o
29 Medio £ b
Degcisiones senvicios 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
Expresitn Qral Medio para que sea P alos
receptores.

Realiza el de ¥ Bquipos les para la
atencion de emergencias.

Denominacion de la 3
5 Comportamiento Observable
e i Nivel mport: &
Cosntitucion de la Republica del Ecuador ]
Revisa el buen estado 1écnico, mecanico y de fluidos de fos equipos de control de | C0digo Organico de En"dad;s‘t;i Seguridad Giudadana y Orden ‘C"-‘a un bt}ﬂn;hm! ldﬂ ‘Ifabi!w ; isp\mu de
incendios y ambufancias. Ublico cooperacion, Resuelve los confliclos que se
¥ Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento Trabajo en Equipo Alte puedan producir dentro del equipo. Se considera
Resalucion SNGR-006-2020 del Servicio Nacional de Gestion de |que esun referente en el manejo de equipos de
Riesgos y Emergencias. trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
Resolucion N* 010 del Cencejo Nacional de Competencias 4reas de la organizacion,
= Regl de Prevencién, Mitigacion y Proteccion Contra Incendios. —
Normas NFPA
Normas INEN Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Resultad Medio mejoras, ActUa para lograr y superar niveles de
Participa en la reafizacion de charlas, conferencias, capacitaciones y vinculacion R | desempefio y plazos establecidos.
dictadas a la comunidad. =

Cumple con &l ¢ de d ion y fisica,
téenico y académico de conformidad a las politicas del Cuerpo de Bomberos de
Amabto

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

Informa las novedades de la atencién de emergencias para la elaboracion del

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

Asistir a |as inspecciones (locales, empresas privadas, entidades bancarias, etc) y
operativos de contral 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 p las fisicas y basicas del
vehiculo asignado

Las demds que le sean asignadas en legalidad.
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DATOS DE ID ACIO P 0 RELACIO RNA RNA R ON FOR REQ DA
Codigo: | | INTERFAZ:
Denominacién def Puesto: Bombero 2 ‘
Nivel: Profesional ‘ Nivel de Instruccions Tercer Nivel
Unidad Administrativa; Direccion de Operaciones
0 P, Internos ylo externos B
Rol: Ejecucin de Procesos
e | Formacién en la tecnologla superior de control de

Gr Servidor Publico 3 ‘

— bt Area de Conacimiento: Incendios y operaciones da rescate. Concursa de
Grado: ] meritos y oposicion
Ambito: Local

Salvar vidas y proteger bienes inmuebles con acciones op:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera &l Cuerpo de
Bommberos de Ambato

Realiza el
atencion de emergencias

de Y equipos iales de

i

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

2. MISION

ortunas y eficientes en la atencién de emeregencias.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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-008-2020 del Servicio Nacional de Gestibn de
Riesgos y Emergencias
Resolucion N* 010 del Cancejo Nacional de Competencias

Dictar charlas, con la asi

¥
como, asistir como instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro
de Formacién y Especializacion del CBA

Cumple con el ¢ de ¥ fisico,
técnico y académico de conformidad a las politicas del Cuerpo de Bomberos de
Amabta

Utiiza de manera segura y bajo normas de buen usa las heramientas equipos y
accesorios en las emergencias

parte,

la respectiva atencion de la emergencia a través del SIS ECU-911

P de control de ¢ con los entes

Canduce y moviliza al personal de forma segura al lugar de la emergencia o
comision de servicios

las

Revisa de forma p
vehiculo asignado,

fisicas y basicas dal

Responsables de elaborar proyectos de adquisicién bienesiservicios,
administracion de contratos de acuerdo a las necesidades institucionale

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

Las demas que le sean asignadas en legalidad

de Prevencion, Mitigacian y Prateccién Contra Incendios.
Normas NFPA
Normas INEN

Informa las novedades de la stencion de emergencias para la elaboracion del

Notificar por cualquier medio de comunicacion a las estaciones de bomberos para

Asistir a las inspecciones (locales, empresas privadas, entidades bancarias, efc) y

34

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

7-9ahos

Contral de incendios y operaciones de rescate

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la

Rescate

Incendios estructurales y forestales

Atencion Prehospitalaria

Sistema de Comando de Incidentes

Materiales Peligrosos

Excet, Word, Power Point

Ofimatica, liderazgo, atencidn al cliente

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o

problema, desarrollando estrategias a largo plazo
{ ascciones de control, mecanismos de coordinacion
Planificacion y
Gestion Alto y para la ap de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos|
complejos.
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 infarmacion relevante. Organiza fa
Expresion Oral Medio informacién para que sea comprensible a los
receptores.
Denominacion ¢ fonto O b
Cnmpthni:. ' vl
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
| cooperacidn. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
Trabiajo:n Equo i que s un reférente en el manejo de equipos de
Irabajo. Pramueve el trabajo en equipe con otras
éreas de la organizacion
‘ |
. Madifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion & las AR ios il 1 PR cone
Restitados Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
‘ desempefio y plazes establecidos,
e =
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DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo:
Denominacion del Puesto: Bombero 3
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Operaciones

. Ejecucion y Supervision de
i Procesos

Servidor Pablico 5

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera la institucion

Realiza el i p de y equipos de
atencién de emergencias.

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

Formacion y Especislizacion del CBA Asiste como instructer o monitor a
capacitaciones generadas par el Centro de Formacion y Especializacion del CBA

Intemnos y/o externos

Ejecutar acciones a fin de salvar vidas y proteger bienes inmuebles mediante fa accién oportuna y eficiente en la atencién de emergencias

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Cosniitucion de la Republica del Ecuador

Pablico

Asiste coma instructor o monitor a capacitaciones generadas por el Centro de Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden

Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento

Riesgos y Emergencias

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

e e Resolucion N* 010 del Concejo Nacional de Competencias

Cumple con el dec . ion y fisico
téenico y académico de conformidad a las politicas dal Cuerpo de Bomberos de
Ambato

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

Informa las dela atencion de jas para In 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 turmes de guardia

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

Mantener en continuo contacto con sus subalternos y subordinados inspiranda con
su efemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberi, e! respeto y la obediencia

Respensables de elaborar proyectos de adquisicion bienes/servicios, 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 disposicianes de sus superiores

Cumplir con los protocolos durante de la emergencia

Coordina, organiza, contrala y evalua las actividades referentes a la emision de
g de la Central de ias, a fin de garantizar la atencion opartuna
de las emergencias en el cantdn Ambato.

Las demés que le sean asignadas en legalidad

de

¥
Normas NFPA
Normas INEN

6n Contra Incendios.

R ON FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Fotmacibn en la tecnologia superiot de control de

Area de Gonocimiento; incendios y operaciones de rescate. Curso de

especializacion, Concurso de méritos y oposicin

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

10 afios o mas

especialidades

Rescate, ataque de incendios, emergencias, investigaciones de
incendios, logistica y telecomunicaciones, materiales peigrosos y)|
los demas que determine el Cuerpo de Bomberos de Ambato,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la i

afines.

| Rescate

incendios estructurales y forestales
G

Sistema de Comanda de Incidentes
Materiales Peligrosos

Excel, Word, Power Point

Atencion al cliente, Liderazgo, Compras Publicas
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Planificacion y
Gestion

Alto |

Anticipa fos 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 otos. Es capaz
de admi diversos

complejos.

Juicio y Toma de |

adio
Decisiones Maid

Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientes, de los productes o
senvicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa

Expresion Oral Alto

Denominacion de la

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

Cemportamiento Observable

Trabajo en Equipo Alto
|

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacitn. 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 can otras

areas de la organizacion

Crientacion a los

Restitados Madio

Modifica los métodos de trabajo para canseguir
mejoras, Actia para lograr y superar niveles de
desempeiio y plazos establecidos
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién de! Puesto: Bnmbe:oﬂi ‘
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Operaciones
Rol: pEjecuclon y Coordinacion de Internos ylo externos

rocesos

e 2o paoee ol o R e 7 craricores o revces, o da
Grado: 13 especializacion, concurso de meritos y opesicion.
Ambito: | Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2, MISION
10 afios 0 mas

Rescate, ataque de incendios, emergencias, invesligaciones de

dela . logistica y I ¥
experiencia  |los demas que determine el Cuerpo de Bomberos de Ambato,
| especialidades afines.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Temdtica de la

Coordinar y supervisar las acciones y de ser necesario actuar durante las emergencias naturales ylo produsides por el ser humane. Rescate

Incendios estructurales y forestales

Atencion Prehospitalaria

Sistema de Comando de Incidentes

Materiales Peligrosas

Excel, Word. Power Peint

Liderazgo, Toma de decisiones

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

|
| ”
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Planificacion y acciones de control, mecanismos de coordinacion
Gestin | A y verit i parala ion de
[ diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz
Atiende a pacientes y victimas durante las emergencias aplicando técnicas de de A diversos proyect
acuerdo al drea de especialidad. comese;os,
Toma decisiones de complejidad akta sobre la base
Juicio y Toma de Alto de |a mision y objetivos de la institucion, y de la
Decisiones satisfaccion del problema del cliente. |dea
soluciones a problematicas futuras de la institucion
Acudir a las emergencias de magnitud cuando lo requiera la Institucitn,
Expone programas, proyectos y olros ante las
i i It 3 i
Sy gl Alta autoridades y personal de ofras institucianes.
|
Coordina y supervisa la atencion en emergencias requeridas, controlando el
|cumplimiento de tiempos de respuesta en la atencion de emergencias y asumiendo
el comando del incidente de la emergencia
Denominacién de la . 2
i Comportamiento
c ia Nivel Observable
| Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

Coordina ¢l entrenamiento con el parsonal bajo su cargo en las tumos de Guardia caoperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera

Trabajo en Equipo Alto 3
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipc con otras
&reas de la organizacién
Cosntitucion de la Republica del Ecuador — T — —
Cédigo Orgénico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Ordan Realiza las acciones necesarias para cumplir con
o " Publico ” y Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
£ ’ Ley de Defensa Contra Incendios y su reglamento Resultados rocesos organizacionales que contribuyan a
g:;ﬁ:f:;:":‘:f;:’m“""”“ panticaoe paramaniend: dledd ¥ prepardol Resolucion SNGR-006-2020 del Servicio Nacional de Gestién de R ?nejarar nchconca T '

Riesgos y Emergencias. ! = il =
Resolugion N* 010 del Concejo Nacional de Competencias

de Mitigacion y Pr Contra Incendios
Normas NFFA
Realiza la evaluacion de eventos a fin de propener y mejorar procedimientos de Nosmas INEN
eperacion
Cumple con el cronograma de ¥ 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 use las herramientas equipos y
accesorios en las emergencias

Informa las novedades de Ia atencién de emergencias para fa elaboracion dal
parte

Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus subordinados en |
sus furnos de guardia |
Corregir y emitir lamados de atencién a las manifestaciones de indisciplina y de ser
necesario emtitir informe a la superioridad.

Martener en eontinua contacto con sus subalternos y subordinades inspiranda con
su ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el respeto y la obediencia

Responsables de efaborar proyectos de adquisicion bienes/servicios, ylo
administracién 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
Formacién y Especializacion del CBA.

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

Las demas gue le sean asignadas en legalidad
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo; INTERFAZ:
Secretaria de la Direccidn
Denominacién del Puesto: Administrativa Financiera _
! Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional =

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Financiera Internos ylo externos

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyoy | p—

5 Servidor Pablico 2 7 ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
Grado: 8 —— ‘ Aren do Ganocimiento SECRETARIADO
ito: Local
oin A LABORAL REQUERIDA
* de“' Hasta 1 aflo
Especificidad de la Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico enla ejecucion|
expe ia de actividades secretariales de mecanografia, archive
APACITA QUERIDA PARAEL P 0
Temitica de la Capacitacion
Habilidades Secretariales
Ejecutar actividades secretariales de mecanografia, archivo y asistencia ejecutiva realizadas al Directivo que asiste asegurando la ejecucion |E gias para el manejo de informes ejecutives
oportuna de los trimites y gestiones, a fin de atender los pedidos de los funcionaries, empleados, y pdblico en general, de acuerdo con los  |Informacién archivistica.
procedimientos internos de la oficina y en concordancia con las normas legales y ias afines a la leza del tramite. Redaccion y ortografia.

Gestion Documental
Contabilidad Basica
Dactilografia
Manejo de Archivo.

8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 3 LONFETENCHS TENIGAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Nivel Comportamiento Observate

Anficipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrateglas @ largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacién

Controlar el flujo de documentos ingresados para el tramite & la Direccion Piﬂnlfl!:ﬂltlﬂi'l Y Alto y vefificando Informacion para la aprobacion de
Administrativa Financiera, efectuar el seguimiento de las mismas, a fin de Geatin diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
comunicar oportunamente &l incumplimienta a los retrasos. de administrar simuftaneamente diversos

proyactos complejos.

Expresitn Ofa Alto Exyn{if: ?mgramas‘ proyectos y pqus ante las
y persenal de otras ins!
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juiclo y Toma de base de sus conocimientos, de los productos o

. A Medio
Revisar y las resp F do los d querid Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y
para la suscripcion o framite respectivo de |2 experi previa.

: Eseribir documentos de mediana complejidad,
Eiptositn estrka ‘ Medio ejemplo (oficios, circulares
Recibir, clasificar y despachar la d 16n en base a disposiciones del ik ; )
directivo al que asiste
Denominacién de
Nivel Comportamianto Observable
Realizar f i s rodadiar st e ke Promueve la colaboracidn de los disfintos
’ i —— Trabaio &n Equipo Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente as
Ley Orgénica de Servicios PUblicos ViR ideas y experiencias de los demés; mantiene un
o | ‘Narmas de Cortro Interno. e acttud abierta para aprender de los demas.
Reglamento de Administracion yIConlroE de_B!enas del Sector Publico iy Actia a parti de los requerimientos de los clentes,
Reglamento a la Ley Orgénica de Senvcio Publico (LOSEP) e Bzjo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Mantener el archivo fisico y digital especializado de la unidad, a fin de asegurar la d 4
alencion y resguardo de fa d i6n de respaldo pond Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
Construcciones de : ¢ { ; o
Bajo mantiene relaciones sociales con compafieros,
refaciones i
_ clienfesyproveedores.

Manejar los sistemas de comunicacion interna y externa

Atender personal o teleftnicamente los requerimientos de las autoridades,
funcionarios, empleados, estudiantes y pliblico en general, con el fin de obtener
informacidn y apeyar en la coordinacion y arganizacién de entravistas, reuniones y | |

alras actividades oficiales del directivo al que asisle, |

Apoyar y dar soporte como Secrataria en las reuniones en las que solicite su
Inmediato superior

Mantener actualizada |a agenda del directivo al que asiste

Elaborar informes que su inmediato superior lo solicte
q P

Etaborar la documentacion que corresponda en la etapa preparatoria de los
proceses de contratacin. Las demas asignadas por su inmediato superior
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DATOS DE ID ACION DEL P 0 "'_"' RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: ‘ INTERFAZ:
\Denominacién del Puesto: | Contador
Nivel: Profesicnal Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

= Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria

Grado:

Ambito:

Local

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

2-3ANOS

Funciones de gestion de contabilidad en empresas publicas

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

Coordinar, ejecutar, analizar, registrar todos los hechos econémicos que represente derechos a percibir Gestion Pablica
recursos monetarios o constituyan obligaciones a entregar recursos monetarios, y praducir informacion '
financiera sistematizada y confiable mediante estados financieros verificables, reales, oportunos y razonables Contabilidad gubemamental
bajo criterios técnicos soportados en principios y normas que son obligatorias para los profesionales Manejo de sistemas contables
contables. Tributacion
Control de gestion publica
Control contable, NIIFS, control interno

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de

la Sombalanda Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
Revisar la documentacion de obligaciones adquiridas, ingresas, gcr(;giem:a:i?nr;;::a'::;ﬁ:{:g;a;:!:;?;:igﬁ
transferencias y depositos en las cuentas de la Institucion para Planificacion y Alto Narrcands infcr;nacif)n P
proceder con el registro contable del mismo, que debe estar acorde a Gestion Y P P
2 nomativa legal vigente. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz

de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la

Elaborar y enviar las declaraciones de impuestos al servicio de Juicio y Tema de base de !a Misioly objetivos de fa lns_st!lucmn‘ yde
i : Alto la satisfaccion del problema del cliente. Idea
rentas internas (SRI) Decisiones : £
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Elaborar y enviar los anexos requeridos por el Servicio de Rentas
Internas.
Constitucion Ecuador.
i Ley Organica de Servicios Publicos.
Elaborar estados financieros . Noiras daiCanliel g, Expresién Oral Alto Exilop:a gmgramas. ::rtlaz;ecuzs y ngl)_: al_wte Ia:
— Cédigo Orgénico de Planificacion y SHLRCaes Ypelsonalce Satinsliusones:
Registrar todos los hechos econdmicos que representen derechos a | Finanzas Piblicas y su Reglamento
percibir 0 que constituyan obligaciones a entregar y producir Codigo Organico Administrativo
informacion financiera sistematizada y confiable mediante estados Reglamento de Administracién y
financieros verificables, reales y oportunos. Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Organica de
Sustentarse en la normativa vigente para la contabilidad Servicio Publico (LOSEP)
gubermnamental, COOTAD

— - LEY DE DEFENSA CONTRA
Regirse a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del| INCENDIOS Y SU REGLAMENTO | penominacin de

Estado. Normativa de Contabilidad la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gubernamental
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
coaperacion. Resuelve los conflictos que se
Planifica, coordina y participa gr\tlos jnven(arios fisicos de activos y Vil Ao puedan producir dentro del equipo. Se considera
existencias

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
Coordina la generacion de la informacion tributaria exigida por el SRI Orientaciéna los Alto las metas P’°F’FES‘35- Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Responsable de la emision del fiujo de caja diario

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas, Decide qué hacer en

funcién de la situacion
Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior
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DATOS DE ID ACION DEL PUESTO e s AU IS 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Financiero
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direceion Administrativa Financiera
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Internos y/o extemnos
RO Tecnold !
gico
0o Geume o Hepier Piiden 2 Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria
Grado: 8
Ambito: Local
PER A LABORAL REQ RIDA
0
Tiempo de H
ta 1 afi
Experiencia: Ao

Especificidad de la

e Funciones de gestion de contabilidad en empresas publicas
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion
Aplicacion de la actualizacion de la normativa legal.

- e 2 A . " o : ; Gestion Publica
Asistir en la verificacion de los ingresos y egresos de la informacion econdmica - financiera, en libros y 5
cuentas contables, en concordancia con los principios y disposiciones legales establecidas para el sector CO”'?b"'dad gubernamental
publico y por el Cuerpo de Bomberos de Ambato. Manejo de sistemas contables
Tributacion
Control de gestion publica
Control cantable, NIIFS, control interno

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de :
la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacion
Alto y verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyeclos, pregramas y otros. Es capaz

de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

Planificacion y

Realizar conciliaciones bancarias o
Gestion

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucion, y de
Alto la satisfaccion del problema del cliente. ldea
soluciones a problematicas futuras de la

institucion.

Juicioy Toma de

Realizar Arqueos de Caja i
Decisiones

Archivo de la documentacion del area contable. Constitucién Ecuador.

Ley Orgénica de Servicios Piblicos.
Normas de Control Interno.
Cédigo Orgénice de Planificacion y
Finanzas Pblicas y su Reglamento Expresion Oral Alto
Cadigo Organico Administrativo
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Orgénica de
Servicio Publico (LOSEP)

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

Asistir en la conciliacion de los saldos de las cuentas.

Asistir en el registro de asientos contables

COOTAD
Registrar facturas de compra, venta y retenciones para LEY DE DEFENSA CONTRA
declaraciones y anexos del SRI. INCENDIOS Y §U REGLAMENTO
= — Normativa de Contabilidad
: : Gubernamental Denominaci
Supervision del convenio entre la EEASA y el CBA |a Com P“;?:L; o Nivel Comportamiento Observable
Premueve la colaboracion de los distintos
Asistir en la revision de la infoermacion financiera para el envio al Trabalo aR Bilbo Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Ministerio de Finanzas ) by ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Demés funciones emitidas por la superioridad Orientacion a los Allo las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a

mejorar la eficiencia.

Madifica 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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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO < RE“‘CE'g':E;’ITSERNAS ¥ 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto; | Tesorero
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion y Supervision de Internos y/o extemos

4 Procesos
SHPh Jouplciont el Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas
(Grado: 12
Ambito: Local

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de

2-3af
Experiencia: i

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

experiencia Ecuador
APA A 0O REQ RIDA PARA P .
o ; . ; Temética de la Capacitacién
Coordinar y controlar la recaudacién, administrar los fondos y custodiar las especies valoradas del Cuerpo de B

Bomberos de Ambato, a fin de garantizar la disponibilidad oportuna de recursos finacieros para ejecutar Control de Gestidn Pblica
pagos por compromisos econémicos de acuerdo con la planificacion y politicas financieras establecidas por Control Intemo
la Institucién. Control financiero

Normativa Tributaria

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de £ . TP
fa Compatencia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Llevar el control permanente de los ingresos por diferentes i acciones de control, mecanismos de coordinacion
> G dii ; A Planificacion y ; J : o
conceptos; controlar los depasitos diarios de los ingresos oblenidos y Gestion Alto y verificando informacion para la aprebacion de
su deposito maximo el dia habil siguiente. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Constatar documentaimente la recaudacion, con un contral intemo Ruisia i Torade base de la mision y objetivos de la institucion, y de
estricto y permanente del uso y destino de los formularios para la Decyisiones Alto la satisfaccion del problema del cliente, ldea
recaudacion de recursos. soluciones a problematicas futuras de la
institucién.

Solicitar y custodiar las garantias, valores fiduciarios, polizas y demas
valores econdmicos en favor del Cuerpo de Boberos de Ambato y

notifica con anticipacion los vencimientos para tomar las acciones Constitucion de fa Repiblica del

i Ecuador.
legales correspondientes. . 8o
e P Ley Organica de Servicios Publico.
Verificar la cuenta del Banco Central del Ecuador de manera diarial|  Normas de Control Intemo de la
: ; i one , proyec ofros ante las
para constatar ingresos y eqresos. Controloria General del Estado. | Expresion Oral Alto EIp00y prgrenis poypcir § okus.ad

autoridades y personal de otras instituciones.

Cédigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su Reglamento.
Cadigo Organico Administrativo.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico

Elaborar y entregar los comprobantes de retencion

Reglamento a la Ley Organica de

Verificar, previo al pago, que la documentacidn esté debidamente Servicio Publico (LOSEP)
justificada y comprobada con los documentos auténticos respectivos. COQTAD.
Ley de Defensa Contra Incendios y su
Comprobar que en la transaccion no haya variedad con respecto a la Reglamento. Denominacién de :
propiedad, legalidad y conformidad con el presupuesto. la Competencia Nivel Comporta Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Regirse a las Normas de Control Intemno de la Contraloria General del Trabaio en Equino Ao | puedan producir dentro del equipo. Se considera
Estado. ) ol 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
Elabora informe mensual del manejo de las cuentas bancarias Oriontackina oy Alto 125 metas pmpyesl_as. Desaede y r.m'ﬂca
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Las demas que le sean asignadas, en el &mbito de su competencia, Flexibilidad Medio mﬂzm?:fﬁ?pgarﬁztzngg adagt:;iifelﬁ
de conformidad a las leyes, reglamentos y demas norma vigente. St B Parsonas, Ler e gy

funcion de la situacion.
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Ll sl v RNA 4 K ON FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | Recaudador

i ion: Bachil
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccidn: achiller
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
i Ejecucion de Procesos de Apoyo y Intemos ylo extemos

o Tecnoldgico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 R TRTRROS
Grado: 6
Ambito:

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Hasta 1 afio
Experiencia:

Especificidad de la

Mangjo de fondos ylo recaudacion
experiencia

6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Recibir ingresos financieros por diferentes conceptos que brinda el Cuepor de Bomberos de Ambatoe  |Atencion de calidad y mejoramiento del servicio piblico
informar a la ciudadania de los servicios que la institucion ofrece. Contrel Intemo

Control de Gestion Publica

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de
Comportamiento Observable
la Competencia B gt
Establece objetivos y plazos para la realizacion de
i |as tareas o actividades, define prioridades,
o ; ; Planificacion y : ; : :
Recibir recaudaciones por diferentes conceptos. Gestién Bajo controlando [a calidad del trabajo y verificando la
informacidn para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
s Toma decisiones de complejidad baja, las
i g 7 Juicio y Toma de i s :
Realizar depositos en la o las instituciones financieras Déclsionds Bajo situaciones que se presentan permiten comparar
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Comunica informacion relevante. Organiza la
Guiar a los usuarios en temas informativos. Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.

Normas de Control Intemo de la CGE

Elaborar informes técnicos de las recaudaciones y emitilas a Control de Gestion Pdtiica

tesoreria

Entregar permisos de funcionamiento, aprobacion de planos y ofros
servicios suscritos por la maxima autoridad y verificar que los datos
sean corectos para poder emitir al solicitante.

Denominacién de
la Competencia

Nivel 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.

Informar de los servicios que brinda el Cuerpo de Bomberos de

Ambato a clientes extemos. Trabajoen Equipo | Medio

Orientacion a los
Resultados

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

Madifica su comportamiento para adaptarse ala
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion
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TOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo:

Denominacién del Puesto: Asistente de Presupuesto

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera

Rol: Ejecuc'imj de Procesos de Apoyo y
Tecnologico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION

Internos ylo externos

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

1 afo

Especificidad de la| Elaborando y emitiendo certificaciones presupuestarias, cedulas
presupuestarias y proforma presupuestaria.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion
Planificacién Presupuestaria
Control de la Gestion Publica
Ejecutar y participar en actividades acorde a las etapa de formulacian y seguimiento del cilclo presupuestario | Presupuesto y Finanzas Publicas
de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de lograr objetivos Institucionales. Gestion estratégica del estado
Presupuesto prorrogado y planificacion
Excel avanzado
SPSS
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de
s Computonsia Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultdneamente
" : P . - diversos proyectos de complejidad media,
Emite cerp_ﬁcamcnes presupuestarias, previo revision de Planlﬁcgqun y Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
documentacion, Gestion i P
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
informacion.
Sulkio v Tamada Toma decisiones de complejidad baja, las
Colaborar en la elaboracion de |a proforma presupuestaria Yl Bajo situaciones que se presentan permiten comparar
Decisiones . s
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Comunica informacion relevante. Organiza la
Emite reportes sobre ejecucion presupuestaria. Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.
Elaborar cuadros de reformas y traspasos presupuestarios para su
aprobacion.
Constitucién Ecuador
Revisar los documentos habilitantes para las reformas y traspasos Ley Organica de Servicios Publicos. | Denominacion de !
. . Nivel Comportamiento Observable
presupuestarios. Normas de Control Interno de la CGE. | |a Competencia
Cédigo Organico de Planificacién y
Finanzas Pblicas y su reglamento,
Reglamento de Administracion y Promueve la colaboracion de los distintos
Verificar las partidas existentes en el Plan Anual de Contratacion| Control de Bienes del Sector Publico 3 : : integrantes del equipo. Valora sinceramente las
s Trabajo en Equipo Medio § i s v
(PAC). Reglamento a la Ley Organica de ideas y experiencias de los demés; mantiene un
Servicio Publico (LOSEP) actitud abieria para aprender de los demas.
Normas de presupuesto.
. - . ; Ley Organica de la Contraloria General : i
Revisar documentacion de compromisos presupuestarios. del Estado O”;’::j';’;:s"’s Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Ley Organica del Sistema Nacional de - -
Colaborar en la elaboracién del Plan Operativa Anual en lo referente| Contratacion Piblica y su reglamento. o ) Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
a presupuesto, Ex gl
funcion de la situacion.
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.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

INTERFAZ:

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 fa
Maxima Autoridad.

| Rewvisar que los bienes, obras, servicios y consultorias, se encuentren o|
| formen parte del plan anual de contrataciones Institucional del ejercicio
| fiscal carrespondiente.

Codigoe: o ] =
Denominacién del Puesto: Especialista de Compras Publicas
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
Rol: F’Erj:::g.nsn y Supervision de
Grupe Ocupacional: Servidor Publico 6
Grado: 12

Local i i ]

jRevisar que la certificacion de disponibilidad presupuestaria, términos,
de referencia, especificaciones técnicas formen parte de la disposicién)
de inicio de proceso

Previo a realizar el proceso de contratacion revisar que los bienes y/o|
servicios se encuentren o no catalogados.

Revisar cuadros comparativas 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 funcioparios, en los procesos y
modalidades de contratacion publica

Solicitar la conformacion de comision técnica o designacion de
‘de!egado.'a‘ de acuerdo al procedimiento de contratacién.

|
| Participar como secretaric/a, dentro de la Comisién Técnica o su
| Defegadala.

| Publicar procesos de contratacion de acuerdo al objeto contractual, en
| &l Sistema Oficial de Contratacién del Estado.

| Suscribir en conjunte con la comision técnica o el delegado/a, los
| diferentes documentos gquese generen en el proceso de contratacion.

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

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 Catdlogo Electrénico

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

Remitir la documentacion solicitando: registro; custodia de conirata y
garantias, orden de compra, orden de infima cuantia; transferencla de/
anticipo cuando sea pertinente

Internos ylo externos

Finalizar los procesos publicados en el Sistema Oficial de Contratacién
| del Estado, una vez que el Administrader de Contrato haya cargado la
|informacion relevante de la etapa contractual

| Asignar actividades a su equipo de trabajo, acorda a las prioridades
Institucionales.

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

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

[Especificidad de la.

Nive! de Instruccién: Tercer Nivel
Administracion de Empresas, Organizacion de
Area de Conocimiento: Empresas, Abogado, Derecho Administartivo y

afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3- 4 anos
Procesos de contratacion piblica, manejo del sistema de
contratacién pablica y direccién de personal
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

dela 2

Adquisicion de bienes y contratacién da servicios

Mangjo del portal

de compras publicas

Administracion de Contrato
Contratacién Pablica y modernizacion del Estado
Capacitacién en Compras Publicas nivel practico intensivo

Denominacion de

la C.

Nivel Comportamiento Observable

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA
DEL ECUADOR
LEY ORGANICA DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA, SU REGLAMENTO Y
RESOLUCIONES.

LEY ORGANICA DEL LA CGE, SU
REGLAMENTO, NORMAS INTERNAS
DE LA CGE
NORMATIVA LEGAL QUE RIGE AL
SECTOR PUBLICO

43

Planificacion y
Gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarroflando estrategias a largo plaza,
acciones de contral, mecanismos de coordinacion

y verificando informacién para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos proyectos

complejos.

Alto

Juicio y Toma di
Decisiones

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
de la mision y objetives de la institucién, y de la
satisfaccién del problema del cliente. Idea
soluciones a preblematicas futuras de la institucién

" Alto

Expresitn Oral

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

‘Comportamiento Ohservable

Trabajo en Equipo

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

Crientacion a lo:
Resultados

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

mejorar la eficiencia

5 Alta

Flexibilidad

Maodifica su comportamiento para adaptarse a la
situacién o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de Ia situacion.

Medio
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE:

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

2. MISION

Cédigo:

Denominacion del Puesto: Asistente de Compras Piblicas
Nivel; Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 1

Grado: 7

Ambito: Local

Internos y/o externcs

Ejecutar con eficiencia las actividades asignadas en la Unidad de Contratacién Piblica para el cumplimiento
del Plan Anual de Contratacién Piblica aplicando los distintos procesos de contratacion

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Abogado, Derecho y afines

2 -3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realizar procesos de contratacion pablica

de la Capacitacién

Procesos de Contratacion Pablica
Manejo USHAY
Manejo de Catalogo Electrénica
Procesos de Menor Cuantia

Publicar mensualmente las facturas remitidas por el drea financiera
de las adquisiciones realizadas a través de Infima cuantia.

Elaboerar informes de compras para remitir & su inmediato superior,
cuando le sea solicitado.

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

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

Publicar procesos de adquisicién de acuerdo al objeto de|
contratacién, en el Sistema Oficial de Cantratacién del Estado.

Canstitucién Ecuador.

Ley Orgénica de Servisios Piblicos
Normas de Control Interno de la CGE.
Reglamento a la Ley Orgénica de
Servicio Pablico (LOSEP)
Normas de presupuesto.

Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

Ley Qrgénica del Sistema Nacional de

Suscribir en conjunto con la comisién técnica o el delegadola. los
diferentes documentos que se genaren en el praceso de contratacién

Elaborar los pliegos para las contrataciones a través del mecanismo
de Catdlogo Electrénico, de auerdo a los terminos de referencia ol
especificaciones téenicas remitidas por la unidad requirente

Generar las drdenes de compra a través de Caltalogo Electrénico

Liguidar las drdenes de compra generadas en el catdlogo electrdnico,

una vez recibida las facturas y actas entrega recepcién por parte del|
| érea financiera

Remitir en conjunto con el jefe inmediato superior la ducumanlaciénl
|solicitando: registro; custodia de contrate y garantias, orden de
compra, orden de infima cuantia; transferencia de anticipo cuando
sea pertinente

Finalizar los procesos publicados en el Sistema Oficial de
Contratacién de! Estado, una vez que el Administrador de Cm’malDI
haya cargado la informacién relevante de la etapa contractual

|

|
Custodia y responsabilidad en el mansjo del archivo de Compras|
Publicas

1
Mantener un registro de proveedores en el que se establezea:|
nombre, teléfono, carreo electrénico |

Las demas que le sean asignadas por |la autoridad pertinente.

Contratacidn Plblica, resoluciones y
su reglamento

Denominacién de p
. Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacian de
Revisar que los bienes, obras, sarvicios y consultorias, se encuentren Planifi 2 las tareas o actividades, define prioridades,
o formen parte del plan anual de contrataciones institucional del aga‘;;m" ¥ Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
ejercicio fiscal correspondiente. i informacién para asegurarse de gue se han
ejecutado las acciones previstas.
Revisar que la certificacion de disponibilidad presupuestaria, términos i Toma decisiones de complejidad baja. las
. : Juicio y Toma de + 2 R
de referencia, especificacicnes técnicas formen parte de |la Decklonss Bajo situaciones que se presentan permiten comparar
disposicign de inicio de praceso patrones de hechos ocurridos con anterioridad
Previo & realizar el proceso de contratacian revisar que los bienes y/o
servicios se encuentren o no catalogados
Soligitar una o dos proformas, previo a la elaboracién del cuadro
comparativo, en el proceso de infima cuantia
Elaborar cuadros comparativos en procesos de Infima cuantia. 3
Comunica informacion relevante. Organiza la
Expresién Oral Medio informacién para que sea comprensible a los

receptores.

Denominacién de L
la Competencia H e 18 Glice
Promueve la colaboracion de los distintos
s t integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Teabajo-en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas
Orientacién a los . |
Resultadas Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
| Flexibilidad Medio situacién o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacién.
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3. RELACIONES INTERNAS Y

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: | Bodeguero
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion y Supervision de Internos y/o externos
i Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 % Administracion, Contabilidad y Auditoria,
T e Area de Conocimiento: Industrial, sistemas o afines.
Grado: 1"
Ambito; Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia: 4= fancs

Especificidad de la| Administracion de bienes y contro de inventarios en instituciones
experiencia publicas o privadas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Planmca!', pgrmbfr‘ registrar, comml‘ar‘ entregary culslodlar materiales, maquinanias, equipos, sumamstros y Temética de |a Capacitacion
demas bienes de la bodega; asi como la tenencia temporal de productos obtenidos en las unidades o —— TN e
productivas de la Institucion; a fin de facilita Ia tenencia, control y despacho de los bienes a las unidades ~|/\dMinistracién y Control de bienes Publicos
administrativas o personas solicitantes, de acuerdo con las normas de control interno y Reglamento parala |Manejo de Bodega y Cantrol de Inventarios

Administracién de Control de Bienes del Sector Publico. Gestion Piblica
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de
1a Gompatencia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,

Verificar que la documentacion este correcta para continuar con el Planificacion y dceanes fe mfmm' Mmegamsimoy g courd_l{:acmn
proceso Gestion Alto 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

Recibir, identificar, clasificar, istrar, ani conlrolar | ieti institucié
ecibir, identificar, clasificar, registrar, organizar y conlfrolar la base de la mision y objetivos de la institucion, y de

integridad y conservacion de los suministros, materiales, bienes Juicio y Toma de Al \a satisfaccion del probi del cliente. Id
muebles, maquinarias, equipos y cualquier otro enser que ingresan a Decisiones o a:;;;z:‘::g ?oglr:mgg:: aas ?ulfj;:'; zé ]aea
la bodega, a fin de mantener un estricto control. prReme]

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
Solicitgr reposuciongs del inventario rqEnimo y mantener las reservas Expresién Oral Al Expone programas, proyectos y otros ante las
operativas de los bienes de uso comun del Cuerpo de Bomberos de XpiRsion LIg) 9 autoridades y personal de otras instituciones.

Ambato.

Llevar el registro y controlar el inventario permanente de los bienes
de consume y de larga duracion y reportar los movimientos
periodicos de los mismos.

Constitucion Ecuador.
Realizar constataciones fisicas y presentar informes periédicos sobre| Ley Organica de Servicios Publicos.
el estado de conservacion de los bienes y activos fijos en custodia, a| Normas de Control Interno de la CGE
fin de reportar su estado de conservacién y en ocasiones| Reglamento de Administracion y
recomendar |a baja de ciertos bienes que por dafos u obsolescencia| Control de Bienes del Sector Piblico
estan fuera de uso y necesitan tramitarse las acciones de descargo.

Informar y coordinar con el proveedor hora, fecha y documentacion Denominacion de
que se debe presentar para conlinuar el proceso. Ia Competencia

Nivel 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.

Ingresar y mantener la logistica de ubicacion y clasificacion de los

bienes de acuerdo a su origen Trabajo en Equipo Medio

Realiza |as acciones necesarias para cumplir con
Entregar insumos solicitados por el personal del Cuerpo de Orientacion a los Allo las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Bomberos de Ambato, con la respectiva autorizacion. Resultados procesos organizacionales que contribuyan a

mejorar la eficiencia.

) Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Las demds que le sean asignadas por |a autoridad pertinente, Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

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

Conocimiento del |
Entorno Medio
Organizacional
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1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

de Ambato.

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 =k . e
personas solicitantes, de acuerdo con las normas de control interno establecidas por el Cuerpo de Bomberos |Administracién y Control e bienes Publicos

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:  |Auxiliar de Bodega
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos Intemos yio externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 rea de Conoclmiento; | minisvacion, Contabidad y Audiori, Industral
. o afines.
Grado: 7
Ambito: Local

1ano

Especificidad de fa
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de bienes e inventarios

Tematica de la Capacitacién

Manejo de Bodega y Control de Inventarios
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar ingresos y salidas de activos fijos para que sean revisados
por el Bodeguero en base a lo dispuesto por la maxima 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 canlidades y caracteristicas técnicas solicitadas
por la institucion y firmar las actas entrega recepcion

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

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

Denominacion de

2:"::;:“&';;9 Nivel Comportamiento Observable
Recibir, identificar, clasificar, registrar, codificar y organizar |a 5.5 i adm’"‘;” 3 S'mluqa":ame;te
integridad y conservacién de los suministros, materiales, bienes Planificacion y ; IVErsd projecEn £comp oI e 2,
muebles, maquinarias, equipos y cualquier otro enser que ingresan a Gestion L esiablecrer!du ke b .de c_o_noy madiane
la bodega principal para que sean distribuidos a sus custodio final. pezp, ULl g8 coorqinacmn Focdiricen
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 fin Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
de satisfacer los requerimientos que realizan las diferentes unidades Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de trabajo de la Institucion y mantener los inventarios de bienes de la experiencia previa.
actualizados.
Codificar los bienes para que sean identficados de acuerdo a su " . Cornianica iniovmiacidn rekeante, Organiza 4
categoria, Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receplores.

1a Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos
" ; . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equigo Medo ideas y experiencias de los demas; mantiene un
aclitud abierta para aprender de los demas.
Rnbseckon hics Bajo Realiza bien o correctamente su trabaj
Resultados j 24 bien o correctamente su trabajo.
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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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: | Analista de Mantenimiento
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
Rol: ';Erl::::gzn y Supervision de Internos y/o externos
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 5
Grado: 11
Ambito: Local

Ejecutar el mantenimiento de vehiculos, equipos y maquinaria de la institucion para conservarlos e perfectas
condiciones de funcionamienta, con los menores tiempos de paralizacion por mantenimiento

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Mecanica automotriz y afines

Especificidad de la| Ejecutando mantenimiento preventivo y correctiva de vehiculos,

experiencia

equipos y maquinaria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Electricidad

Teoria de funcionamienta motores de combustion intema.
Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos a gasolina y diesel.

Bombas contra incendios funcionamiento, mantenimeinto

Electromecanica
9, COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacioén de
Nivel C miento Observable
la Competencia el
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Realizar el mantenimiento preventivo o correctivo de los vehiculos, Planificacion acciones de control, mecanismos de coordinacion
equipos y maquinarias, elaborar una hoja de control de cada uno de Gestion y Alto y verificando informacion para la aprobacion de
ellos. diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
g s o . - base de la mision y objetivos de la institucion, y de
Elatim;zr e;zetig‘:\?r::alznes técnicas para la adquisicion de vehiculos, Jwt[:)lzgs':';:r;a; de Alto la satisfaccién del problema del cliente. Idea
quipdey el soluciones a problematicas futuras de la
institucion.
Elaborar proyectos de adquisicion de repuestos para mantenimiento
preventivo o correctivo de vehiculos, equipos y maguinaria
K - 7 Comunica informacion relevante. Organiza la
Coordinar con el Director de Operaciones el traslado de los Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
vehiculos, equipos y maguinaria al taller segln la prioridad receptores.
Elaborar proyectos de servicios extemos para que se realice el " C°“5"“1U°€“ lECtIJTdtor‘
mantenimiento correctivo en talleres especializados oIinEs 0o Lon i .n em?'
Reglamento de Administracién y
- R ) ) Control de Bienes del Sector Ptiblico
Registrar las novedades de los vehiculos equipos y magquinaria de
las diferentes compaiias
Elaborar el plan de mantenimiento para vehiculos equipos y Denominacién de "
2 2 c ento bl
maquinaria laC el Nivel omportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
i fi | e vehiculos, i . i ipo. ider
Insgeccronar en Ia§ diferentes compaiiias el estado de vehiculo! Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo Se cqnsrd a
equipos y maquinaria qgue 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 con
. - i Orientacion a los las metas propuestas. Desarrolla y modifica
i bl d habl 1t il .
Actualizar el inventario de repuestos consumibles y desechables Resultados Alto rocesos oraatkacionales pue coRbINEn A
mejorar la eficiencia.
Actualizar las hojas de vida de los vehiculos, equipos y maguinaria
de toda la insfitucion. Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion
Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente

47



Jueves 29 de julio de 2021 Suplemento N° 505 - Registro Oficial

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3 RELACIONES INTERNAS Y

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto; | Auxiliar de Mantenimiento

; Nivel de Instruccidn: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
: Ejecucion de Procesos de Apoyoy Infernos ylo extemos

Ro Tecnologico
St S P Area de Conocimiento: Mecanica automotriz o afines
Grado: 7
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION Tiempo de Hasta 1 aflo

Experiencia:
Espmncldm,de k Ejecutando mantenimiento preventivo y carrectivo de vehiculos.
experiencia
6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Asistir en las labores de mantenimiento preventivo y reparar toda clase de vehiculos del Cuerpo de Teorla de funci i 'I;emﬂ;ca . l: c’am ?‘cwﬂ
Bomberos de Ambalo, con el fin de mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento, de acuerdo alos | 50118 Ué funcionamienta molores e comouSton iniema.
programas de trabajo establecidos y aprobados por su inmediato superior,y asi evitar reirasos o percances |Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos a gasolinay diesel.
ante cualquier emergencia Electricidad
Electromecanica
9. COMPETENCIAS TECNICAS
D':“é’:‘n:’;:‘t:l"c :‘ Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultaneamente
L ; . : e diversos proyeclos de complejidad media,
Apoygr en ¢l mantenimiento correctivo de vehiculos, equipos y Plagﬁc?qon y Medio estableciendo eslrategias de corlo'y mediano
Thagiinari Al plazo, mecanismos de coordinacian y control de la
informacién.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Realizar &l mantenimiento preventivo vehicular segtn el tiempo de Juicio y Toma de Medio base de sus conocimientos, de los productos o
uso o kilometraje de los mismos Decisiones servicios de la unidad o proceso organizacional, y
de |a experiencia previa
, i i ; Comunica informacién relevante. Organiza la
it h i ; il 3
?;::‘éeasﬁ :;Cn;g:;? Ay gty & et Wt i Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.

Elaborar la orden de entrega de repuestos con el delalle del trabajo
reaizado y los repuestos utilizados para los respectivos

mantenimientos de equipos y vehiculos Normas de Control intermo.

Reglamento de Administracion y

Control de Bienes del Sector Publico.
Registrar las novedades de tipo vehicular y de equipos existentes en Denominacién de

todas las compaiiias de la institucion la Competencia i Comporamiontio Qtgaciable

; i i i ; rea un buen clima de trabajo y espiritu de
Asistir en los trabajos especializados en el motor, caja de cambios, c?)o Sseidn: Resiehs IOSC(J)HS‘ICIOE st
sistemas de frenos, transmision, ciguefiales, tambores, cabezales, P ! . 4
sistema eléctrico y ofros mecanismos componentes de los vehiculos Trabajo en Equipo Alto PUSEAN RO OBCG OB SRIDE. 8 sufivkectd

; ) SR oo n | jo d ipos de

. a fin de regular, rectificar y ajustar los dispositivos mecanicos G4 Ba N referenie en @ rane0 g equipos

i g Ly PG trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
eléctricos o electronicos para su comrecto funcionamiento

areas de la organizacion

Orientacion a los

3 i rida inente.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinent Resultados

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Modifica su comportamiento para adaptarse & la
Flexibilidad Medio situacion 0 a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
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0S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2, MISION

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

EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacidn del Puesto: Analista de archivo general
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 o Administracion, Derecho o Titulo Relacionado a la
g fran e Conoglmlsyo: Gestion Documental y afines.
Grado: 1"
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de 2.3 ai
Experiencia: bk
f iﬂcidld‘h L Manejo, archvo y custodia de sistemas de gestion documental
experiencia
APACITACION REQUERIDA PARA EL P 0
Tematica de la Capacitacion

Gestion Documental
Bibliotecnologia
Archivologia

Comunicacién Social y Corporativa

Disefio de mantenimiento y resguardo de la informacién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Emite informes de |a documentacion interna y externa

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

Elabora indices de clasificacion para el archivo de los documentos
Institucionales

Certifica la documentacion que consta en el archivo segin
requerimientos

Supervisa la organizacién de la microfilmacion de los documentos
importantes y de soporte a tramites Institucionales

Elabora Informes Técnico para la baja de documentos de acuerdo a
su temporalidad

Las demas que le sean asignadas legalmente en su area de

\competencia

Controloria General del Estado.
Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas y su Reglamente.
Cddigo Organico Administrativo.
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Reglamento a la Ley Orgénica de
Servicio Publico (LOSEP)
Leyes y normas relacionadas a la
gestion documental

Denominacion d =
g o""::mm': Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacion o

problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Elabora el plan de mantenimiento y resguardo de informacion Planificacion y accnom_as de coptm!, mgr:anlsmos de coord'lpamon
institucional Gestion Alto y verificando informacién para la aprobacion de

diferentes proyectas, programas y otros. Es capaz

de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la
Disefia sistemas, procedimientos e instructivos que faciliten el Juicio y Toma de base de la mision y objetivos de la institucion, y de
manejo de la documentacion Decisiones Alto la satisfaccion del problema del cliente, Idea
soluciones a problematicas futuras de la
institucion,
Supervisa el proceso de recepcion y despacho de documentacion
Controla la clasificacion y codificacion de la documentacion de la Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las
Institucion autoridades y personal de otras instituciones.
Constitucion de la Republica del
Supervisa la actualizacion de la base de datos del archivo de la — Ecuador.} . o—
Institucion Ley Organica de Servicios Publico.
Normas de Control Interno de la

Organizacional

Denominacién de
e Nivel Comportamiento Observable
la Competencia i ;
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
. . uedan producir dentro del equipo. Se considera
b ! P f :
Trabajo en Equipo Alto 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 con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
R Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
Congoimibnieide e influencia existentes dentro de la institucion, con
Entorno Medio

un sentido claro de lo que que es infiuir en la
institucion.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4,INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5 Analista de Comunicacion Social y
ién del Puesto: Relaciones Publicas |
4 | Nivel de instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
Internos y/o externos
Rol: Ejecucién de Procesos oy
i Senvidor Pablio § s i I, Relaciones Publicas,

| Grupo Ocupacional: ervidor Pablico Kiroa do ; Comunicacion S:ﬂ:;ark:‘!;[:cune‘ libficas,
| Grado: 1"
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

2-3 afes

Manejo de equipos de sonido, escendgrafes, fotbgrafos,
icos y otros, i ion y seleccion de
material a piblicarse, verificar y confirmar las noficias
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

3 . i ; c 7
Ejecutar y supervisar los procesos de difusion para lograr una comunicacion interna y externa que permita el sistema de ! 3 Social
con la aciividad institucional Relaciones Publicas
Comunicacion Organizacional
Marketing

Redaccion y Ortografia
Servicio al Cliente

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES R TAAB A PR Denominacion dela| .- imataaiocks Bearcatie
Anticipa los puntes criticos de una situacion o
problema, desarroliando estrategias a largo plazo,
Planificacion acciones de confrol, mecanismos de coordinacion
sl Alta y veri parala ion de
diferentes proyectos, programas y ofros. Es capaz
Coordinar, preparar y redactar articulos y reportaje especiales remitidos por las de i diversos proy
| diferentes unidades institucionales para ser editados en manuales, boletines libros, complejos.
revistas y otras publicaciones.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de Alta de la misién y objetivos de fa institucién, y de la
Decisiones satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de la institucién.
Coordina acciones y establece contactos con fuentes donde se accederd a
D de Mol cedotmnba lr) . Expresién Oral Alt Expone programas, proyectos y otros ante las
e . autoridades y personal de otras insfitucianes.
Elaborar informes que le competen a la gestion del drea.
Denominacion de fa
b Gomportamiento.
c Nivel Observable
Coordinat y ejecutar las actividades de relaclones puiblicas y accion protocolar,
internas y externas del Cuerpo de Bomberos de Ambato Promueve la colaboracién de los distintos

" integrantes del equipo. Valora sinceraments las
Medio R
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.

Trabajo en Equipo

: Realiza las acciones necesarias para cumplir con

Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Goordinar y-preparas prodictos canicacionalon pars dilliiin & et e T Ley Organica de Servicios Pablicos Resultados Procesce SEgTTabaales (U8 ooRBYa X
comunidad Normas de Control Interno. ¥ |
Reglamento de Administracion y Controf de Bienes del Sector Publico
LOTAIP

un registro ¥ | lizado de la Institucion

Mantiene actualizada la pagina web y redes sociales de acuerdo a los
requerimientos.

Recaba, centraliza y procesa la informacién que se genere en las diferentes
dependencias y unidades del Cuerpo de Bomberos de Ambato y las canaliza de
conformidad con las politicas institucionales

Las demas que le sean asignadas requeridas y relacionadas a la gestion del area
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DATOS DE ID ACION DEL P 0 "..,.l . RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto;  |Auxiliar de servicios generales
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccion: Bachiller
Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera
Rol: Servicios Intemos ylo externos
Gripo Ocupacional AP o | Area de Conocimiento: Cualquier Especialidad
Grado: 3
Ambito: Local

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Experiencla;

Especificidad de la
experiencia

Hasta 1 aflo

Cumpliendo funciones de limpieza

. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Mantener limpio y desinfectado las instalaciones del Ceniro de Formacion y Especializacion, asi como la Tematica de la Capacitacion

entrega de documentos en las diferentes oficinas de la institucidn, T
Servicio al cliente
9, COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de :
Nivel Comportamiento Observable
la Competencia e e
Establece objetivos y plazos para la realizacion de
Planificacion Ias tareas o actividades, define prioridades,
Realizar el aseo en todas las areas y zonas que le sean asignadas. Gestién y Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
‘ informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Custodiar y mantener impios los suminisiros para la ejecucion de las Juicio y Toma de - ‘ Tqma dediores fe compleudag be, s
tareas. Dietisiories Bajo situaciones que se present‘an permiten comparar
patrones de hechos ocurridos con anterioridad,
Cuidar el estado y presentacion de la cmamentacion de los diferentes! i i Com“mcf ORERA TeRyante. Organ|za a
d Expresion Oral Medio informacidn para que sea comprensible a los
epartamentos.
receptores,

Entregar documentacion en diferentes oficinas de la institucion.

= No aplica
Las demds que le sean asignadas por la autoridad pertinente. Pensimpasita e Nivel ‘Comportamiento Observable
la Competencia

Promueve la colaboracion de los distintos
; ; : integrantes del equipo. Valora sinceramente as
Trabejo en Equipo | - Medo | 540 experiencias de los dems; mantiene un

actitud abierta para aprender de los demés.

Orierdaciinalos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
51
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INTERFAZ:
Denominacisn del Pussto: Anakista de sistemas
: : = Nivel de Instruceién. Terear Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion Adminisirativa Financiera
ok Ejecuion y Supervision de Internos ylo exiarmos =
4 Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 5 §
= Acea de Conatimients: Ingenitia en sistemas o telecomunicaciones
Grado: n
| Ambito: Local

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MiSION
Lt 3. dafios

Especificidad de la | Experiencia en supervision, desarrolla y administracien de
experiencia

tecnatogia y telecomunicaciones.

Desarrelio de sisternas Informaticos

Ejecutar todas las de mar [= o comectivo de primer nivel o help desk, las maquinarias, equipos y demis instalaciones de
aplicacian infotmatica del Cuerpa de Bomberos de Ambate, a fin de garantizar su corracto y oportuno funcionamianta Base de datos

Redes de comunicacion

Desarrolio de paginas web

Mantenimiento de equipos de computa, equipos de telecomunicacion

Campras Plblicas

Desmeion dElal - ypul; ‘Gemportamients Observable:

Anticipa los purtos criticos de una situacion o

problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacion
Alto y ir para la de
ciferentes proyectos, piogramas y olros. Es capar
Raalizar el manterimienta preventive y cormectrvo de los equipes & instalaciones de de administrar simultdneamente diversos
splicacion informatica y de computacion da primer nivel. de! Cusrpo d¢ Bomberos proyectos complejos.

de Ambato

Planificacién y
Gestion

Toma decisiones de complejidad akta sobre la base

o § Tormd e de la misidn y objetivs de fa institucién, y de I

Desisiohes Ao satistaccion del problema del cliente: Idea
Eoluciones 3 problematicas futuras de la
| institucin
= = T

Realizar ¢l mantenimisne preventive, cormective, diagnostics, configuracion y
soporto lecnico sobre [a operacion de los equipos. maguinas y demds
componentes eléctricos o electronicos de las diferentes dependencias o
faboratorios de informética del Cuerpo de Bomberos de Ambato, & fin de Expresion Onal Alto Expone ptogramas, proyectos y olros ante Tas
mantenarios en perfecto estade de funcionamients y operacian autoridades y personal de otras instituciones.

Registrar la utlizacién de repuestos y elementos sustituidos de los mismos; & fin
de llevar el control histérico del mantonimiento y garantizar el funcicnamients
continue de los mismos.

Denominacidn dela = N
£ Nivel - Compartamienio Observabie
Realizar el control y registros de mantenimients regular de las maquinas y f‘“ b :“:";:L"::’:;:::ﬂ’(ﬁ’m;z
equipos, & fin da efectuar jos chequeos y ajustes recomendados por &l fabricante il 9
Trabajo en Equipo o puedan producir dentro del aquipo. Se considera
1 que a5 un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipe con oiras
dreas de la organizacién
Realiza las acclones nocesarias para cumplie can
Orientacion a los las metas propuestas. Desarrolia y modifica
lamanto d it
Mantener un inventaric minimo de repuesios y materizles de las maquinarias y FEQ;“ ;:::::‘ ::;r:g[mlun Resuftados. Aito procesos organizacionaies que contribuyan a
Nulpo:ade frecuente utilizacion, a fin de ponerias en funclonamiento de manera Cadigo e mmr:; 6y Finanzas Piblicas y su Raglamento 1 | m,ﬂ:,u-h '"cmi -

Defensaria del Pusblo
Ley Organica de Trasparencia a la informacién Pablica (LOTAIP)

Desarrolar sstemnas informaticos, paginas web, bases de dates, etc que requiers |
&l Cuerpo de Bomberos de Ambato

Controlar y mantenar ¢l buen fi de las redes

Elaborar y aplicar las politicas de seguridad Informaticas para garantizar un |
manejo seguro de la informacién

Desarroliar moedulos informatices de acverdo a les necesidades del Cuerpa de
Bomberos de Ambato

Drsefar el portal web para |2 interaccion de los diferentes médulos informiticos
del Cuerpo de Bomberos de Ambatn

Elsborar especificaciones técnicas para la adquision de software y hardware

Las dermas que e sean asignadas por la autoridad pertinente

52



Registro Oficial - Suplemento N° 505

Jueves 29 de julio de 2021

DATOS DE ID ACIO 0 R R ORMA QUERID
| Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Auxdiar de sistemas
Nivel: Profesional ) | Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccitn Administrativa Financiera
- - Internos ylo externos e
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 A da Sistemnas, telecomunicaciones, Tecnologia en
Grado: 6 telematica,
Ambito: Local

2. MISION

Apayar en del Dey de Sistemas ¥ sistemas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar el funcionamiento de los sistemas infarméticos internos como;

SIGEMBA, SISPLAF y MEGAN

Controtar el uso de la telefonia IP.

Reslizar mantenimiento de equipos de computo y de imprasién.

Instalar sistemas de audio para capacitaciones o reuniones de los diferentes
departamentos del Guerpo de Bomberos de Ambato

Asistir al personal administrative y operativo en temas informaticos.

Realizar de equipos de

Realizar informes del de equipos

Elahu_rar legvsﬁo- da‘m;u_mcs utizados para ei_magl-e_mmr_—i;lv de e;upc-s del
Cuerpo de Bomberes de Ambato,

Las demas que le sean asignadas pof |a autoridad pertinente

yde con el fin de mantener un buen

funcionamiento de datos del Cuerpo de Bomberos de Ambato.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Reglamento interno de la institucion
Normas internas de la CGE

Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas y su Reglamento |

Defensoria del Pueblo

Ley Orgéanica de Trasparencia a la informacion Piblica (LOTAIP)

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2-3 afos
¥ puesta en de equipos
nueves, de software, de

¥
hardware, configuracion de redes, asesorar y adiestrar 2 los
usuarios para maximizar los resultados que se obtengan de los
medios \aticos, servicio en

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

| Mantenimiento de Equipos de Computo, Equipos de Telecomunicacion, etc
Redes de comunicacién

Redes de comunicacién

Ensamblaje de equipos de comunicacién e informatica

Electricidad
| Electrénica
Seguridad informatica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Establece objetivos y plazos para la realizacién de
|as tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificanda la
informacion para asegurarse de que se han

ejecutada las acciones previstas

Ptanificacion y
Gestién

|| —

Toma decisiones de complejidad baja, las

Toma d
dviclay Toma de Bajo situaciones que se presentan permiten comparar

Bechicnes patrones de hechos ocurndos con anterioridad
. ;
Exprasion Oral Bajo Comunica en forma clara ¥ oportuna informacion
sencilia.
Denominacion de la
: o Nivel Comportamiento Observabie
| Promueve la colaboracion de los distintos

Trabajo en Equipo Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente las

Ideas y experiencias de los demas; mantene un
actitud ablerta para aprender de los demas

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

Orientacion a los
Resultados
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Intemos ylo extemos

Denominacion del Puesto; Secretaria de Talento Humano
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Talento Humano

, Ejecucion de Procesos de Apoyo y |
i Tecnologico
Grupo Qcupacional: Senvidor Puiblico 2
Grado: 8

secretariales de

Ejecutar dad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Controlar el fiujo de g para ¢l tramite enla
Direccion de Talento Humano, efectuar el seguimiento de las mismas, a fin de
comunicar oportunamente &l incumplimianto o los retrasos.

Revisar y d las G fanda los q
para la suscripcion o tramite respective

Recibir, clasificar y har la en base a del
directivo al que asiste.

Realizar i ficas, redactar de rutina

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

Manejar los sistemas de comunicacidn intema y exema

Atender personal o los de las .

funcionarios, empleados, estudiantes y piblico en general, con el fin de ohtener
f y apoyar enla y de , reuniones y

ofras actividades oficiales del directivo al que asiste

Apoyar y dar soporte como Secretaria en las reuniones en las que soficite su
nmedialo superior

Mantener actualizada la agenda del directivo al que asiste

Elaborar informes que su inmediato superiof 1o solicite

Las demés que le sean asignadas por su inmediata superior en legalidad

Elaborar la documentacion que corresponda n 1a etapa preparatoria de los
procesos de contratacién. Las demas asignadas por su inmediato superior

2. MISION

———

fia, archivo y asistencia ejecutiva realizadas al Directivo que asiste asegurando la ejecucion oportuna de los | Habilidades secretariales
tramites y gestionas, & fin da atender los pedidos de los funcionarios, empleados, y plblico 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 RELAC
ACTIVIDADES ESENCIALES

NADOS A LAS

Ley Organica de Servicias Pablicos.
Normas de Control Intemo
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Piiblico
Reglamento a Ia Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP)
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Nivel de Instruccidn:

Tercer Nivel

o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia: —_

. =
Especificidad dela | Atencion al piblico, manejo de microsoft office, norma técnica de
experiencia archivos y técnicas de sarretariado

1afie

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

‘ Estratégias para el manejo de informes ejecutivos

:1nfam.u:ion archivistica

Redaccién y ortografia

Gestion Documental

Contabiidad Basica

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

Comportamiento Observable

Anticipa |os puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de conirol, mecanismos de coordinacion

y i para la ap de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
«de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Planificacion y

Gestion e

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.

Juicio y Toma de

M
Decisiones il

Expone programas, proyectos y ofros ante las.

A autoridades y personal de otras Instituciones

Expresion Oral

Nivel

Dumu:lﬂn:oh c tamiento O b

Trabajg an Equipo Made ‘ ideas y experiencias de los demas; mantiene un
achitud ablerta para aprender de los demas

Orientacidn & los o ﬂodrﬁca I;s ;valodcs |:e‘ llpaba jo para conls: g:w

Reaisdos mejoras. Actia para lograr y superar niveles de

Promueve fa colaboracion de los distintos
integrantes del equipo, Valora sinceramente [as

desempefio y plazos establecidos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: . INTERFAZ: 1
‘Dmm del Puesto: Analista Integral del Talento Humano \
|Evo|: Prefesiona Nivel de Instruccion: ‘ Tercer Nivel
‘Uﬂﬂdm Direccion de Talento Humano ‘
Rol: Ejecucion de Procesos Intemes ylo extemas

Grupo Ocupational: iervrdm Publico 5 - ‘ oo

Grado: 11

Recursos humanos, administracién, psicologia
insdustrial, derecho

Local

§, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
2-Jafos

Planificacion Estrategica y operativa, Diseflo de procesos y
estructuras organizacionales, gestion de recursos humanos por
tencias, manejo de técnicos y legales de
recurses humanos, evaluacion de la gestion organizacional.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacion

Coording, ejecuta y supervisa actividades lécnicas de administracion de racursos humanos.

| Gestién del Talento Humana
Legislacion laboral

Redaccion
Manejo de conflictos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS S IR TE N
ACTIVIDADES ESENCIALES Comportamiento Observable

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo
Asesora a las y delal en la gestion de recursos Planificacion y Sccioret O canl ACAONON 08 o ik
Ay Gestion Alto y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de adminstrar simultAneamente diversos proyectos

complejos.
| # _
Conforma equipos de trabajo para elaborar planes, programas, proyectos y otros, oma decisiones de Cﬂmmﬂl“’*’fj alta sobre la base
referentes a la administracion de! Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos duiclo y Toma de Alto de la misién y objetivos de la institucion, y de la
Humanos. Decisiones satisfaccion del problema del cliente, Idea

solicianes a problematicas futuras de |a institucion

Elabora proyectos de , 1ef ala ad del Sistema
Integrado de Desarrolio de Recursos Humanes.
Expone programas, proyeclos y ofros ante las

Expresin Onl Ao autoridades y personal de obras instituciones.
Revisa Informacion para emision de informes lécnicos legales de movimientos de I
personal
Constitucion Ecuador
Ley Orgénica de Servicios Publicos
- Normas da Control Intemo de la CGE
Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Reglamento a la Ley Orgénica de Serviclo Publico (LOSEP) Competencla
COESCOP ] ]
Elabora estudios técnicos de aplicacitn dei Sistema Integrado de Desarrallo de Ley de Defensa Contra Incendos | §
Recursos Humanos ) Prom]ueu; Lla culahmac::n de los dishr:;rsl
intzgrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trab \
| Tabaid en Eqipo Medo ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta paca aprender de los demés.
Realiza las acclones necesarias para cumplr con
Orientacion a los Alto las metas propuestas. Desarolla y modifica
Evalua los resultados de la gestion de recursos humanos, funcionamiento de a Resutados Pprocesos organizacionales que contribuyan a
e Iy de la planificacion estratégica del talento humanc mejorar la eficiencia

Planifica, organiza y participa en eventos de socializacion de instrumentos de
gestidn y fortalecimiento organizacional, normas téenicas y normativa institucional

Asesora, coordina y ejecuta acciones relacionadas con el régimen discipinario

Propone reformas a instrumentos 'lécn»:os%:emns dé la institucion dentro del
Sistema Integrado de Recursos Humanos

Las demas que le sean asignadas, en el ambio da su tompelencia_-aé_
conformidad a las leyes, y demas norma vigente
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

| Denominacién del Puesto: Asistente de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Talento Humano

R Eja.ﬂlicl.bll de Pracesos de Apoyo T
ok Tecnologico

|Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Ambito: Local

2. MISION

Apoyar en procesos alos

Apoyar en el control del cumplimienta de las politicas, normas y procedimientos,
reglamento interno y codigo de ética, para conseguir el dptimo desarrofio del
personal, en el corto, mediano y largo plazo y ejecutar el proceso sancionatoric
aplicable cuando se requiera.

Ingresar la informacion necesaria para el proceso de elaboracién de la némina,

Preparar la emision de las correspondientes acciones de personal que permitan la
aplicacién de las diferentes decisiones administrativas

Tramitar la legalizacion y notificaciones de las diferentes acciones adminisrativas

a contratos, , licencias, cambios y traslados ;
administrativos, etc; incorporacién a roles de pago; pago de viaticos y subistencias |
en ¢l pais, con el fin de contar con los instrumentos que avalicen |as acciones y
diferentes movimientos del personal institucional

Administrar y mantener la base de datos computarizada del personal, los registros
iones, permisos, comi de los servidores piiblicos del
Cuerpo de Bomberos de Ambato.

Controlar que los respectivos expedientes del personal cuenten con la informarién
actualizada sobre ef historial laboral

Elaborar memos, oficios, informes técnicos y de seguimiento de actvidades del
irea

Apoyar en la ejecucidn del de del

al personal

Manejo de portales web de instituciones como: IESS, Funcion Judicial, Ministerio
de Trabajo, entre ofros

Manejo de sistemas Institucionales

Manejo y responsabilidad def archivo de talento humano
Centrol de asistencia del personal

Patticipar en la elaboracion del distributivo de personal

Las demas que le sean asignados por la autoridad competente

Internos y/o externos

de talento humana, proporcionanda un ambiente laboral 6ptimo para beneficio del Cuerpo
de Bomberos de Ambato, aplicacian de |as politicas en materia de recursos humanos aprobadas por la Institucion,

Constitucién Ecuador
Ley Organica de Servicios Publicos.
Normas de Control Intemo,

Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Publico

Reglamento a la Ley Organica de Servicio Plblico (LOSEP)
COESCOP
Ley de Defensa Contra Incendios)
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Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
{ Administracion, recursos humanos, psicologla
A'."h Conocimiento: industrail, auditoria y contabilidad.
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 1 afic
Aahcacw;n de instrumentos técnicos Leg.;let de recursos humanos, |
Eﬂ!ldﬁdbﬂ:i manejo de sistemas inherentes a la administracién de recursos
axparienc| huamnos
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion
Gestion del Talento Humana
Legistacion laboral
Redaccién
Manejo de conflictos
Excel
| Word
Power Point
OMP : A
Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Planificacion y Medio proyectos de complefidad madia, estableciends
Gestion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de ion y control de la
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juicio y Toma de M base de sus conocimientos, de los productos o
edio
Decisiones senvicios de la unidad o proceso organizacional, y
de la experiencia previa
|  Comunica informacion relevante. Organiza la
Expresion Oral Medio para que sea alos
| receplores.
Denominacién de la
Nivel ‘Comportamiento Qbservable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos
Trabajo en Equipo Medio :;ttegrames dgl equipo. Valora sinceramente las
l2as y axperiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Orlentacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Resultados Medio | mejoras, Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

|m¢d Puesto; Analista de Desarrollo Institucional
h“"* Profesional Nivel de Instruccion; Tercer Nwel
IUM Administrativa: Direccién de Talento Humano
i e - S
Rol: Elecucion de Procesos it i
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico § Kkt St Ingenieria Administracion de Empresas, Ingenieria
Grado: 1" Industrial
Ambito: Local
ABORA Q R
U
Tiempo de 2-Jaflos
h: - -
Diseflo y de procesos, p y
Especiicldad dela | .1 conales, evatiacon de la gestion organizacional, manejo
experienci de instrumentos técnicos y legales
APACITA REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacion
Ejecuta el subproceso de Desarrollo Institucional,  través de actividades que apoyen a la organ en ef mej continuo | Planificacion estratégica, producta, procesos, recursos humanos y clientes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Efectua estudios de disefio y redisefio de estructuras organicas, creacion,
supresion y fusion de unidades yloprocesos,

Elabora los inventarios de productos y mapas de procesos y subproceses y
matrices de Interaccion de productos y proceses

Elabora y actualiza el Proyecto de Reglamento Organico Estructural por procesos

Constitucin Ecuador
Ley Orgénica de Servicios Publicos
Nermas de Contral Interno

Elabora Manuales de Procesos y Procedimientos de las diferentes unidades

administrativas en base a las funciones establecidas en el Regl Organico Reglamento de Administracion y Contral de Blenies del Sector Publico
Estructural por procesos Reglamento & la Ley Organica de Serviclo Pablico (LOSEP)
COESCOP
- { Ley de Defensa Contra Incendios
Norma IS0

Colabora con la preparacion de estudios de Andlisis de Valor Agregado por
procesos, procedimientos, productos

Desarrolla programas de mejoramienta continuo de los procesos, productos,
actividades, unidades, organizacion

Las demas que le sean asignadas, én el mbito d2 su competancia, de
conformidad a las leyes, reglamentos y demés norma vigente.
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|organizacionales
| Mangjo sist
Manejo sist

1 & ielinad

de la gestion organi
de la gestion org
Liderazgo y rabajo en equipo

|Norma ISQ

de gestion
Iy recursos humanos

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desaroliando estrateglas a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacion

Planific: i
az;;:z:w Ao |y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otios, Es capaz
de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
Juicio y Toma de Ao de fa mision y objetivos de la institucion, y de la
Decisiones satisfaccion del problema del cllente. Idea
soluciones a problematicas futuras de la institucian,
| S ! e e
| B
ane programas, proyectos y otros ante las
|
Exprésicn O A autoridades y personal de ofras instituciones.
Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
coaperacion. Resuetve los conflictos que se
Trabilo i B Al puedan producir dentro del equipo. Se considera
que s un referente en el manejo de equipos de
‘ trabajo. Promueve el trabajo en equipo con oras
areas de la organizacion.
PR | 4l —_—
Realiza las acciones necesarias para cumplr con
Orientacion alos Ao las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados ‘ pracesos organizacionales que contribuyan a
mejorar I eficiencia
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

EXTER

Tecnico ridad y Salud

[oenominacian depusst 127,72 7 545V S
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano
Rok: Ejecucién de Procesas Internos y/o externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Rrgn: : . Ing. Industrial, Psicologia Industrial, Gestion de la
= £ sboc ) = Produccién y afines

Grado: 11

2. MISION

Brindar apoyo en la implementacién de los programas desarrollados para asegurar el bienestar de los
empleados y mantener buenas condiciones de trabajo, cumpliendo con las regulaciones nacionales y normas
referentes a la seguridad, salud y medioc ambiente.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2- 3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C itacié

Sisetma Integral de Salud Ocupacional

PREVENCION DE ENFERMEDADES PROFECIONALES
INSPECCION, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS AUTOCONTENIDOS

MANEJO DEL SISTEMA SUT

PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO

NOCIONES GENERALES DE LA SALUD EN EL TRABAJO

empresa

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

QOrganizacional

i Compatunch Nivel Comportamiento Observable
Promover el control de los diferentes riesgos profesionales del Orientacion | Alto Orienta a un compariero en la forma de realizar
personal del Cuerpo de Bomberos de Ambato Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Asesorar técnicamente en temas referentes a segunidad y salud en el Planificacién y accionss de conrol, s mpbetiopy e wcrdlpacléﬂ
trabajo para la toma de decisiones o Gestién Alto y verificando informacién para la aprobacién de
CONSTITUCION ECUADOR diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
LEY ORGAN]CA DE SERVICIOS de administrar simultaneamente diversos
PUBLICOS. proyecios complejos
NORMAS DE CONTROL INTERNO
LEY DE DEFENSA CONTRA
Participar en la seleccion y sustentar tecnicamente los implementos y| INCENDIOS.
equipos de proteccién que deben usar los trabajadores en ejercicio de DECRETO EJECUTIVO 2383 Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
sus labores REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y conflictos o para el desarrolio de proyectos, planes
SALUD DE LOS TRABAJADORES Y - ——— organizacionales y otros . Hace que las
Desarrollar procedimientos, instructivos, proyecios para mejorar laj MEJORAMIENTO DEL MEDIO Cokicn fala Alto situaciones o ideas complejas estén claras, sean
seguridad y salud del personal de |a institucién AMBIENTE DE TRABAJO s simples y comprensibles. Integra ideas, datos
- ACUERDO MINISTERIAL 1404 clave y observaciones, presentandolos en forma
Identificar, evaluar y controlar los riesgos especificos de cada uno de REGLAMENTO PARA EL clara y uti
los puestos de trabajo en le caso de ser necesario se solicitara 1a| FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
medicion de los factores de riesgos que el técnico MEDICO DE EMPRESAS.
Brindar apoyo en el desarrollo y preparacion de charlas de seguridad €.D. 513 REGLAMENTO DEL
al personal de la empresa, asi como en programas de prevencidn y| SEGURO GENERAL DE RIESGOS
capacitacion DEL TRABAJO.
NORMAS NFPA
Realizar inspecciones de trabajo para la deteccion para la toma de NORMAS INEN Denominacion de
acciones correctivas de condiciones y acciones subestandares. Ley Organica de Servicios Publico. Ia Compatancis Nivel Comportamiento Observable
Normas de Control Interno de la
Controloria General del Estado Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Codigo Organico de Planificacién i
Desarrollar planes de emergencia para cada compafia de la Flnangas Fr’?“bllcas et Iamentz cooparacion. Resuslve los confliclos que se
institucion, preparar a las brigadas necesarias por compafias y 5 Gk e Trabajo en Equipo Alto Pl procick- ircas:. sqvinn, Seconsiienm
arr ol okt iiaciy neesiiias Cédigo Organico Administrativo que es un referente en el manejo de equipos de
Reglamento de Administracion y trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
Control de Bienes del Sector Publico areas de la organizacion
R a la Ley Orgénica de i
Servicio Publico (LOSEP, "
Elaborar estadisticas de accidentes, incidentes y enfermedades| | .. .o it I ¢ ada ) I " Roakza lnsaccionss necksarias pace cumplic con
" o+ p yes Yy NOTTRAS Nacionades ala Orientacion a los las metas propuestas. Desarrolla y modifica
pre en coor con el Departamento de Riesgo de gestion documental Resultads Alto iesib crbtatsittiinalen cus St B
Trabajo en el IESS, a fin de tomar medidas preventivas. SRRt proces QERERCONSIes QU Uy
mejorar la eficiencia
Elaborar informes de evaluacion técnica de seguridad de equipo,
magquinaria, herramienta e infraestructura de la institucién
. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
Conocimiento del i Asntas daniro de | g
Elaborar y mantener actualizada la matriz de riesgos laborales de la Entorno Medio e influencia existentes dentro de la institucion, con

un sentido claro de lo que que es influir en la
institucién

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

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

Ingresar en los diferentes sistemas informatico la informacion técnica
exigida por los entes de control externos e internos.

Manejar los sistemas de informacion solicitades por los entes de
control

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2 RELACEI‘;”;EEIL:LERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Medico Ocupacional

Nivel Profesicnal Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Talento Humano
Rol: Ejecucion y Supervision de Internos ylo extemnes

5 Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 - oa te Conooimieator Moo Barinia
Grado: 12
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

3- 4 afios

Especificidad de Ia
experiencia

Seguridad y Salud Ocupacional

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asesorar, coordinar y controlar los programas de salud e higiene ocupacional de los trabajadores de la Tem: de la Capacitacién
Empresa a través de los Programas Preventivos, con el propésito de mantener y mejorar la salud y bienestar | RIESGOS PSICOSOCIALES
fisico de los trabajadores y prevenir enfermedades ocupacionales, cumpliendo can la legisiacion y ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL

disposiciones que rigen la materia en general planificando coordinando y dirigiendo las actividades médicas

: PROGRAMA PREVENTIVC DE DROGAS Y ALCOHOL
tanto curativas como preventivas, con la finalidad de mantener y concientizar la salud del personal de la

NORMATIVA APLICABLE A LA SALUD OCUPACIONAL
Empresa.
9. COMP A A
Denominacidn de e
|a Gomy ia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar las fichas médicas ocupacicnales: de ingreso, de retiro, pre Orientacion / Alto Orienta a un comparero en la forma de realizar
y post vacacionales. Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
. ’ o acciones de control, mecanismos de coordinacién
Elgborar los ‘pwyec.\us de adquisicién de meﬁacamen(os, insumos F'Iamﬁcazfton ¥ Alto y verificando informacion para la aprobacion de
médicos, equipos médicos e insumos para atencion prehospitalaria. Gestion
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultdneamente diversos
proyectas complejos.
Desarrolla cenceptos nuevos para solucionar
» & £k conflictos o para el desarrollo de proyectos,
IESS, H tal Mi I del M ¢
::‘:r:g::n:icnr:leslswé CRREL ISR SIRSHTY SR RIPRRTA CONSTITUCION ECUADOR. Pg;:i;m‘i':f Alto planes organizacionales y otros . Hace que las
H LEY ORGANICA DE SERVICIOS P situaciones o ideas complejas estén claras, sean
PUBLICOS simples v comprensibles. Inteara ideas, datos
NORMAS DE CONTROL INTERNQ
Valorar y tratar las enfermadas agudas del personal de la institucion LEY DE DEFENSA CONTRA .
. Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
INCENDIOS Pensamiento A,
DECRETO EJECUTIVO 2393 Critico Alto aplicacién de leyes, reglamentos, normas,
Atender las emergencias médicas laborales del personal de la| REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y sistemas y otros, aplicando la l6gica.
institucion, SALUD DE LOS TRABAJADORES Y
Elaborar y vigilar el cumplimiento de los programas de prevencion de. Mi:\dOBTQx‘I"ENJEOT%iLBﬁJEODIO
salud, prevencién del uso y consumo de drogas y alcohol, prevencion ACUERDO MINISTERIAL 1404
del VIH, prevencidn de riesgos psicosociales y prevencién de REGLAMENTO PARA EL
fe dades de tran 6n sexual
[ T FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
: = Denominacién de ;
Elaborar los profesiogramas de fodos los cargos de la institucion. MEDICO DE EMPRESAS 5 Nivel Comportamiento Observable
P . ¢ C.D. 513 REGLAMENTO DEL la Competencia 3
SEGURO GENERAL DE RIESGOS :
DEL TRABAJO. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
NORMAS NFPA. cooperacién. Resuelve los conflictos que se
Emmr_ I_as recomendaciones y medidas preventivas de enfermedades NORMAS INEN Trabajs o Eduipe Alto puedan producir dentro del equipo. Se cqnsujera
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 con
Organizar y dictar charlas y conferencias referentes a programas de Orientacién a los Alto las metas propuestas. Desarrolia y medifica
salud publica dirigidas al personal de la institucion. Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
onotiibric-dal Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Coordinar las conferencias referentes a programas de salud piblica y UHUEI " o Medi poder e influencia existentes dentro de la
prevencion de enfermedades con instituciones plblicas y privadas. Abiibles o institucidén, can un sentido claro de lo que que es
Organizacional f 7z i
influir en la institucion.
ln.speccmnar las “r'ﬂedin'as higiénicas de las instalaciones de las Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
diferentes Compafiias % que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Contrucciones de s yeatlic ;
Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales
Relaciones lica distintas 1 de trabaj isid
Realizar el trasiado del personal accidentado a los centros de salud Aplica distintas formas de trabajo con una vision
meédico mas cercano. de mediano plazo

Actualizar y organizar el archivo del departamento.

Colaborar con la planificacién y ejecucién del programa de
actividades fisicas y deportivas

[Colaborar en Ia 1 de malenal de F Ty
adiestramiento mensual en materia de salud ocupacional para ser
entregado a los trabaiad

Elaboracién y cumplimiento de protocoles médicos y reubicacion del
personal

Las demas que le sean asignadas per la autoridad pertinente
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DATOS D ON DEL P 0 i N L 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto; | Enfermero/a
= Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional -
Unidad Administrativa: Direccion de Talento Humano
;. Ejecucion de Procesos de Apoyo y Internos y/o extsmos
il Tecnoldgico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Kot b Conoirlator ool
Grado: T
Ambito: Local

2. MISION

Asesorar, coordinar y controlar los programas de salud e higiene ocupacional de los trabajadores de la

fisico de los trabajadores y prevenir enfermedades ocupacionales, cumpliendo con la legislacion y
dispesiciones que rigen la materia en general planificando coordinande y dirigiendo las actividades médicas
tanto curativas como preventivas, con la finalidad de mantener y concientizar la salud del personal de la
Empresa.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Hasta 1 afio

Especificidad de
la experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de la Capacitacién

ATENCION PREHOSPITALARIA

Empresa a través de los Programas Preventivos, con el propésito de mantener y mejorar la salud y bienestar

RIESGOS PSICOSOCIALES

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

Atiende y orienta al personal que solicita asistencia médica tanto de
manera externa como en el Consultorio Médico de la institucion

Asiste de manera especializada al medico durante la consulta

Aplica tratamientos preventives y curativos, segun indicaciones
médicas

Asistir al personal bomberil en caso de accidentes laborales Constitucion Ecuador.

Ley Organica de Servicios Publicos
Normas de Control Interno
Reglamento de Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico
Acuerdo 1404
Norma INEN
Normativa y procedimientos del
Ministerio de Salud Publica

Asigna citas internas o en entidades de salud externas llevando el
registro de pacientes atendidos y tipo de atencion

Capacitar al personal en temas de salud, alimentacion, higiene y
prevencion de enfermedades laborales.

Organiza, esteriliza y prepara equipos y materiales médicos-
quirdrgicos

Custodia y entrega los medicamentos al personal del Cuepor de
Bomberos de Ambato, ademas de gestionar la adquisicion de estos
iNSUSMos.

Elabora y lleva el control de las requisiciones de materiales y equipos
de trabajo

Responsable de la farmacia y del programa de wvacunacion del
personal de la Institucion

Elabora informes periodicos de las actividades realizadas

Archiva y custodia en el archive las historias médicas de los
pacientes que acuden a las consultas

9. COMP A A
nominacién de
Bl: c '"“l a Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Alto Orienta a un compafiero en la forma de realizar
Asesoramiento ciertas actividades de complejidad baja
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarroliando estrategias a large plazo,
Planificacién acciones de control, mecanismos de coordinacion
Gestion ¥ Alto y wverificando informacion 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 desarrallo de proyectos,
Eensamierio planes organizacionales y otros . Hace que las
Goncentual Alto situaciones o ideas complejas estén claras, sean
P simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma
clara y util
BeRE A Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Critico Alto aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicanda la logica
Denomi e S
o “‘“m"; Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se cansidera
Trabajo en Equipo Allg que es un referente en el manejo de equipos de
4
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
Conoé:‘r;:r&:;o dal Medio poder e influencia existentes dentro de la
Otganizadional institucién, con un sentido claro de lo que que es
g influir en |a institucion.
Se adelanta y se prepara para los
Contritaichies de acontecimienios gue pueden ocurrir en el corto
Helsdonas Medio plaze. Crea oportunidades o minimiza problemas
polenciales. Aplica distintas formas de trabajo con
una visién de mediano plazo.

Participa en campafas y programas de orientacion y educacion
médica preventiva y curativa

Verifica el estade y funcionamiento de materiales y equipos del drea

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

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

EXTERNAS
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto; | Psicologo [
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano
Rol: Ejecucion de Procesos Internos y/o externos
St 2 e TR Area de Conocimiento: Psicologia Clinica
Grado: 9
Ambito: Local
PER A LABORAL REQUERIDA
O
Tiempo de F
Experiencia: #=3enes
Especificidad de Ia o
. a Psicologia Clinica
5. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P 0
Temética de la Capacitacién

Patologias clinicas.

Técnicas psicoterapéuticas
Trabajo en la comunidad.

9, COMPETENCIAS TECNICAS

”,:“g“mml‘:' Nivel Comportamiento Observable
Evaluacion psicolégica de todos los trabajadores de la empresa: con
su consecuente emision de informe psicolégico al servicio de Salud y " - ’ .
Seguridad laboral, de esta forma podemos identificar a los One"lam?" { Alto i £05 o ’.”"a”e“’ enla {urrpa ce rc?allzar
trabajadores que estan pasando por situaciones que afectan su Asesciamients ciertas actividades de complejidad baja
integridad emocional.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o
prob ,d do ias a largo plazo,
Posterior a evaluacion global, se hara identificacion de casos que Planificacion y #ctiones te.conirol,/ mecaniimos de coardinacin
ameriten tratamiento psicoterapeutico individual y familiar. Gestion Al ¥ verificanda informacion 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, planes|
» ) ) ) . ) Panisaiienis organizacionales y otros . Hace que las
Aplicacion de tratamiento de rehabilitacion y psicoterapeutico Conceptual Alto situaciones o ideas complejas estén claras, sean
P simples y comprensibles. Integra ideas, datos
CONSTITUCION ECUADOR. clave y obsewaciozge:r,apreust;nléndeIos en forma
LEY ORGANICA DE SERVICIOS ==
PUBLICOS
NORMAS DE CONTROL INTERNO ; ; e
LEY DE DEFENSA CONTRA Pensamiento Anallz_a, q;lermxna y cuestiona la viabilidad de
INCENDIOS. Critico Alto aplicacion de leyes, regl_arnentcs. normas,
DECRETO EJECUTIVO 2393 sistemas y otros, aplicando la logica.
REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y
SALUD DE LOS TRABAJADORES Y
MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE DE TRABAJO.
ACUERDOQ MINISTERIAL 1404
REGLAMENTO PARA EL oa
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO | Denominac e
MEDICO DE EMPRESAS. la Competencia . Sonpisal T
NORMATIVA Y PROCEDIMEINTOS
EMITIDOS POR EL MINISTERIO DE Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
| SALUD PUBLICA cooperacion. Resuelve los conflictos que se
[ Trabsjo en Equipo Alto | puedan producir dentro del equi_po. Se co_nsidera
| que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el frabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Orientacion a los Allo las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia
Conocimiénto del Idgn!ifica, desgdbe y utiliza las reﬂagiongs de pader;
Enioio Medio e \nﬂuencwg existentes dentro de la lqshlupmn. con
Organizacional un sentido claro de iq que que es influiren la
institucion
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
Contracticnas de que‘pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Ribkaiciones Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales
Aplica distintas formas de trabajo con una vision
de mediano plazo
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

|Cédigo:

Denominacion del Puesto: | Trabajadora Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 3

Grado: 9

2. MISION

Intemos y/o externos

Planificar, coordinar y ejecutar actividades tendientes a precautelar el bienestar psico-social de los
trabajadores, y servidores de la institucion.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

§. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura en Trabajo Social

2 - 3 afios

Trabajo Social en entidades del sector publica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacil

Violencia intrafamiliar.

Reinsercion de individuos con adicciones.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de
1a Competencia | e CompaniGR st
Planifica y participa en programas de seguridad y defensa frente a Orientacion / Allo Orienta a un compariero 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 plazo,
Identifica y atiende problemas personales o familiares de los Planificacion y Alto acc?:ﬁﬁsc:i::?;;::}nr:;g:n»sar;ﬁ: da ;%‘:;E:ﬂgn
servidores que concurren a la unidad de trabajo social Gestion ). P =
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos
Desarmolla nuevos para
conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
Planifica, ejecuta aciones y da seguimiento a los problemas que Fansaitisity organizacionales y otros . Hace que las
afectan al personal al rendimiento o el trabajo del personal Earcahial Alto situaciones o ideas complejas estén claras, sean
dministrativo u operativo del Cuerspo de Bomberos de Ambato P 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 economico, y de ofra naturaleza de personal administrativo y i ) . o
operalivo que concurre a la unidad de Trabajo social Pansaiénioc Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Critico Alto aphpauon de leyes, regl_amentos. flo‘nnasi
Propende a la adecuada armonia personal de los servidroes del CONSTITUCION ECUADOR. sistemas y otros, aplicando la logica.
Cuerpo de Bomberos de Ambato, detectando oportunamente los LEY ORGAN,'CA DE SERVICIOS
problemas PUBLICOS.
— NORMATIVA Y PROCEDIMEINTOS
Prepara informes de gestion de la Unidad para conocimiento del EMITIDOS POR EL.MW'STER]O DE
Director de Talento Humano. SALUD PUBLICA
Difunde y orienta las prestaciones sociales o econdmicas que el
Cuerpor de Bomberos de Ambato ctorga a sus funcionarios y m‘m ‘:’ Nivel Comportamiento Observable
empleados ] pexng
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los confliclos que se
Las demas que le sean asignadas en el dmbito de su competencia, Trabaio en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera
de conformidad a las leyes, reglamentos y demas norma vigente. I e 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
Orientacién a los Alto las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Conodimierito dal ld_elmllﬂca,_desgﬁbe y utiliza las rela::llnn.es de poder
Entetto Medio e influencia existentes dentro de la institucion, con
Organizacional un sentido claro QE Iq que que es influir en la
institucion
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
. que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Contnicciones de Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.

Relaciones

Aplica distintas formas de trabajo con una vision
de mediano plazo.
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Yo TCrnl. (B) Lic. Byron Murillo, Jefe del Cuerpo de Bomberos de Ambato certifico que la presente
Resolucion Administrativa se suscribio con firma manual el 10 de diciembre de 2020.
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