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Resolucion N° DMC004-CAP-CBJ-2023

CUERPO DE BOMBEROS DE JIPIJAPA
El Comité de Administracion y Planificacion

Considerando:

Que, el literal |) del numeral 7, del articulo 76 de la Constitucion de la Republica
sefala que las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No
habra motivacién si en la resoluciéon no se enuncian las normas o principios
juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia de su aplicacién a los
antecedentes de hecho. Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se
encuentren debidamente motivados se consideraran nulos;

Que, el articulo 225, ibidem, establece que el sector publico comprende, entre
otras, las entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado; y, Los
organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdmicas asumidas por el Estado;

Que, el articulo 226, ibidem, prevé 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 Constitucién y la ley,
teniendo el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

Que, el articulo 227, ibidem, estipula 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;

Que, el 17 de abril de 2023, el Comité de Administracion y Planificacion del Cuerpo
de Bomberos de Jipijapa desarroll6 una sesion con la presencia del Dr.
Washington Vasquez Sancan, Concejal designado por el Concejo Municipal;
Mayor (B) Jacinto Oswaldo Moran Cevallos, Jefe Operativo, en su calidad de
maxima autoridad del nivel técnico operativo de la Institucion; Ing. Lourdes Chele
Parrales, en su calidad de servidora responsable de la Unidad de Gestién de
Riesgos del GAD Municipal del cantéon Jipijapa; el Ing. Julio César Castro
Regalado, Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos, en su calidad de Presidente del
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Comité; e, Ing. Diego Moran Cevallos, Coordinador Estratégico Administrativo, en
su calidad de Secretario (E) del Comité;

Que, en la referida sesién, el Comité de Administracién y Planificacion traté como
CUARTO PUNTO Ila aprobacion del Reglamento Organico-Funcional de
Gestion por Procesos del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa; en atenciéon a la
mocion presentada por la Ing. Lourdes Chele Parrales, la cual fue apoyada por el
Dr. Washington Vasquez Sancan, por unanimidad, esto es, con cuatro (4) votos a
favor,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la ley,

Resuelve:

Art. 1.- APROBAR el Reglamento Organico-Funcional de Gestion por Procesos
del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

Art. 2.- DISPONER que la presente resoluciéon sea publicada a través de los
canales institucionales y en el Registro Oficial.

Art. 3.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su emisioén, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Emitida en la ciudad de Jipijapa, a los diecisiete dias del mes de abril de 2023.

)" o e et e e
o s T ULLY CRIAR CAFTRO
LEMR o e

Ing. Julio Castro Regalado
Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa
Presidente del Comité de Administracion y Planificacion

Lo certifico:

Coordinador Estratégico Administrativo
Secretario (E) del Comité de Administraciéon y Planificacion
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CUERPO DE BOMBEROS DE JIPIJAPA

Crnel. (B) Ing. Julio Castro Regalado
Primer Jefe

Considerando:

Que, el literal ) del numeral 7, del articulo 76 de la Constitucion de la Republica senala
que las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra
motivacion si en la resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que
se funda y no se explica la pertinencia de su aplicacién a los antecedentes de hecho.
Los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente
motivados se consideraran nulos;

Que, el articulo 225, ibidem, establece que el sector publico comprende las entidades
que integran el régimen autébnomo descentralizado; y, los organismos y entidades
creados por la Constitucidon o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas
por el Estado;

Que, el articulo 226, ibidem, prevé 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, teniendo el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion;

Que, el articulo 227, ibidem, estipula que la Administracién Publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracidn, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 229, ibidem, determina que seran servidoras o servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. Los
derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico y regulara, entre otros aspectos, el sistema de remuneracién de sus
servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo de
Trabajo. La remuneracién de las servidoras y servidores publicos sera justa y
equitativa, con relacién a sus funciones;
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Que, el numeral 16 del articulo 326, ibidem, considera que en las instituciones del
Estado y en las entidades de derecho privado en las que haya participacion
mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan actividades de representacion,
directivas, administrativas o profesionales, se sujetaran a las leyes que regulan la
administracion publica. Aquellos que no se incluyen en esta categorizacion estaran
amparados por el Cédigo del Trabajo;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico establece que las
disposiciones de esta ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos
humanos y remuneraciones, en toda la administracién publica que comprende a las
personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autonomos
descentralizados y regimenes especiales para la prestaciéon de servicios publicos. Las
escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad econdmica
y no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos
por el Ministerio del Trabajo, en ningun caso el piso sera inferior a un salario basico
unificado del trabajador privado en general,;

Que, el articulo 4, ibidem, prevé que seran servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico;

Que, el ultimo inciso del articulo 51, ibidem, estipula que corresponde a las unidades
de administracion del talento humano de los gobiernos autbnomos 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 del Trabajo como érgano rector de la materia. Dependeran
administrativa, organica, funcional y econdmicamente de sus respectivas
instituciones;

Que, el articulo 52, ibidem, determina las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion de Talento Humano, entre las cuales se encuentran
elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion de talento humano; y, elaborar y aplicar los manuales de descripcion,
valoracion vy clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestién de
competencias laborales;

Que, mediante Acuerdo MDT-2021-223 del 25 de agosto de 2021, el Ministerio de
Trabajo emiti6 la NORMA TECNICA PARA LA ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES DE LA
FUNCION EJECUTIVA;

Que, el 01 de febrero de 2023, la Secretaria de Gestion de Riesgos aprobd la
Resolucion SGR-017-2023, mediante la cual se emiti6 la Normativa de
Categorizacion, Planificacion de la carrera, Niveles de gestion, Estructura de puestos
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y mandos; Reestructuracion de la carrera; Convocatoria, seleccion y admision de
bomberos para el ingreso a la carrera; Permanencia en la carrera; y, Concurso de
Méritos y Oposicién, en concordancia con lo previsto en el Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico y demas normativa aplicable;

Que, el segundo inciso del articulo 9, ibidem, dispone que la estructura organizacional
se encontrara definida en el Estatuto Organico por Procesos institucional, instrumento
que conforme lo establece la Disposicion Transitoria Primera del Cédigo Organico de
las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, debera ser aprobado por
cada Cuerpo de Bomberos, a través del Comité de Administracion y Planificacion;

Que, el 28 de enero de 2021 el Concejo Municipal del cantén Jipijapa autorizé la
Ordenanza que regula la adscripcion, estructura y funcionamiento del Cuerpo de
Bomberos de Jipijapa al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton,
la cual fue sancionada el 05 de febrero de 2021;

Que, la organizacion administrativa del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, debe estar
regulada por normas de aplicacion general para que, en virtud de su cumplimiento,
respondan a las exigencias de la ciudadania, brindando servicios publicos compatibles
con los principios de optimizacion, austeridad, eficiencia, eficacia, calidad,
desconcentraciéon, descentralizacion, transparencia, participacion, responsabilidad
social y ambiental;

Que, dentro del marco legal invocado y sobre la base de los antecedentes expuestos,
la unidad responsable del proceso de administracion del talento humano, del Cuerpo
de Bomberos de Jipijapa, presento el proyecto de Reglamento Organico-Funcional de
Gestion por Procesos, el cual ha sido elaborado en base a las necesidades
institucionales, y utilizando como referencia la Norma Técnica para la Elaboracion de
los Instrumentos de Gestion Institucional de las Entidades de la Funcion Ejecutiva,
aprobada mediante Acuerdo MDT-2021-223 del 25 de agosto de 2021;

Que, en sesiéon ordinaria del 17 de abril de 2023, el Comité de Administracion y
Planificaciéon resolvio, como CUARTO PUNTO de orden del dia, aprobar el
Reglamento Organico-Funcional de Gestion por Procesos del Cuerpo de
Bomberos de Jipijapa;

Que, el 11 de mayo de 2023, el Alcalde subrogante del cantén Jipijapa sanciond la
Ordenanza reformatoria a la Ordenanza que regula la adscripcidn, estructura y
funcionamiento del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén; vy,

Que, el literal q) del articulo 26 de la Ordenanza que regula la adscripcion, estructura
y funcionamiento del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén, establece que son deberes y atribuciones del
Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, entre otras, aprobar la estructura
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organico funcional del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, asi como la normativa interna
que regule el talento humano, administrativo, directivo y técnico operativo.

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, y la atribucion concedida por el
Concejo Municipal mediante el literal f) del articulo 26 de la Ordenanza que regula la
adscripcion, estructura y funcionamiento del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén,

Expide el:

Reglamento Organico-Funcional de Gestién por Procesos
del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa

CAPITULO |
Direccionamiento estratégico

Art. 1.- El Cuerpo de Bomberos de Jipijapa establece su estructura organica de
gestidon organizacional por procesos, sobre la base de las competencias y facultades
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn Jipijapa, establecidas
en la Constitucién y la ley, sobre su matriz de competencias y modelo de gestion de
los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios.

Art. 2.- Misién.- El Cuerpo de Bomberos de Jipijapa tiene por mision proveer los
servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios; brindar apoyo
en eventos adversos de origen natural o antropico; brindar proteccion a la ciudadania
a través de la prevencion de incendios y atencion oportuna y efectiva en el combate
de estos, ademas de efectuar acciones de salvamento, a través de la intervencion de
su recurso humano técnicamente capacitado a fin de proporcionar un excelente
servicio salvaguardando las vidas y propiedades de la ciudadania en general; v,
proveer servicios de formacion, profesionalizacién y capacitacion.

Art. 3.- Visidén.- Se establece como vision del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, ser
referentes a nivel nacional, como una Institucion experta en la prevencion y mitigaciéon
de incendios, asi como en proteccion, socorro y salvamentos, teniendo personal
altamente capacitado, ademas de ser reconocidos como una entidad idénea en la
formacion, profesionalizacion y capacitacion directiva y técnica operativa bomberil.

Art. 4.- Principios y valores institucionales.- La gestion del Cuerpo de Bomberos
de Jipijapa esta regida por los siguientes principios y valores institucionales:
Abnegacion, disciplina, calidad, compromiso, coordinacion, desconcentracion,
eficacia, eficiencia, evaluacion, honestidad, integridad, planificacion, responsabilidad,
simplicidad administrativa, subsidiariedad, transparencia, y vocacion de servicio.
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Art. 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.-
De conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento a la Ley Organica
del Servicio Publico, se establece el Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el
Desarrollo Institucional del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, que tendra la
responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas,
normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estara integrado por los funcionarios y/o
servidores que ejerzan las siguientes funciones:

a) Primer Jefe,

b) Unidad de Desarrollo Institucional (planificacion institucional y gestion estratégica),
c) Area de gestién operativa: Segunda Jefatura,

d) Direccion de Asesoria Juridica,

e) Direccion de Secretaria General y Comunicacion Social,

f) Direccion Administrativa,

g) Direccion Financiera, y

h) Unidad de Administracion de Talento Humano, o quien haga sus veces.

El Comité sesionara ordinariamente, cada tres (3) meses, y extraordinariamente cada
vez que lo considere necesario la maxima autoridad.

La Segunda Jefatura, como area de gestion operativa contara, a su vez, con comités
locales, los cuales seran permanentes y deberan coordinar sus actividades con el
comité principal.

CAPITULOII
Procesos y estructura institucional

Art. 6.- Procesos.- El Cuerpo de Bomberos de Jipijapa ha establecido sus procesos
en funcién del grado de contribucién y valor agregado al cumplimiento de la mision
institucional. Se clasifican por su responsabilidad en:

a) Procesos gobernantes.- Se constituyen por los procesos que actuan en la
gestion mediante la formulacion de politicas, directrices, planes estratégicos y
expedicion de normas e instrumentos para el desempefio institucional.

b) Procesos sustantivos (agregadores de valor).- Estos procesos generan el
portafolio de productos y servicios primarios que requieren los usuarios y
constituyen la razén de ser del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

c) Procesos adjetivos.- Estos procesos generan el portafolio de productos y
servicios secundarios demandados por los procesos gobernantes, sustantivos y
por si mismos, viabilizando la consecucién de objetivos y metas institucionales.
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Art. 7.- Estructura institucional.- La estructura institucional esta alineada con la
misién y atribuciones del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, se sustenta en la filosofia
y enfoque de productos y servicios, asegurando su ordenamiento organico. Esta
integrada por los siguientes procesos:

1. Procesos gobernantes

1.1. Direccionamiento estratégico
1.2 Direccién estratégica
21. Gestion general operativa
2.1.1. Coordinacion de operaciones técnicas
2.1.2. Supervisidn de operaciones técnicas
2.2, Gestion de prevencion
2.2.1. Gestidn de proyectos
2.2.2. Inspeccion técnica
2.2.3. Analisis de regulacién y administracion de procesos
2.3. Gestion de proteccion y extincion de incendios
2.3.1. Extincién de incendios
2.3.2. Manejo de materiales peligrosos
2.4. Gestion de socorro y salvamento
2.41. Rescate
2.4.2. Atencioén prehospitalaria
2.5. Gestion de capacitacion
2.5.1. Campafnas
2.5.2. Capacitaciéon
3.1. Coordinacion estratégica administrativa
3.2 Asesoria juridica
3.2.1. Patrocinio judicial
3.2.2. Coactiva
3.3. Secretaria general
3.3.1. Gestidn de secretaria general
3.3.2. Gestidén de comunicacion social
3.3.3. Gestidn de desarrollo institucional
3.4. Gestion administrativa
3.41. Gestién de talento humano
3.4.2. Gestion de contratacion publica
3.4.3. Gestion de tecnologias de la informacion y comunicacion
3.4.4. Gestion de servicios generales
3.5. Gestion financiera
3.5.1. Contabilidad
3.5.2. Tesoreria
3.5.3. Presupuesto
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CAPITULO Il
Estructura institucional descriptiva

Art. 9.- Estructura descriptiva.- El Cuerpo de Bomberos de Jipijapa tendra la
siguiente estructura descriptiva:

Procesos Gobernantes

1.1. Comité de Administracién y Planificacion | Direccionamiento estratégico

Responsable: Comité de Administracion y Planificacion

Descripcion: Esta encargado de determinar politicas y directrices institucionales que
faciliten la gestion del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

Atribuciones y deberes:

1. Aprobar la planificacion estratégica, el presupuesto institucional y sus reformas.
Supervisar la gestion administrativa y econémica de la institucion.

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

4. Conferir reconocimientos y estimulos no econémicos a los bomberos remunerado

s y voluntarios.

Las demas que se establezcan en el respectivo reglamento.

6. Las demas atribuciones previstas en la ley, la normativa emitida por el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Jipijapa, y la normativa interna
que se expida.

o

1.2. Primera Jefatura | Direccion estratégica

Responsable: Primer Jefe

Descripcion: El Primer Jefe ejecuta el rol de conduccion y mando y comprende la
responsabilidad de la planificacion y manejo operativo de los distintos procesos internos
o unidades de la institucion.

Quien realice la Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa ejercera la
representacion legal, judicial y extrajudicial del Cuerpo de Bomberos, y podra intervenir
en actos, contratos, convenios, que lo obliguen, asi como comparecer en juicios.

Debera mantener relaciones cordiales con autoridades civiles militares, policiales,
eclesiasticas y la poblacion en general.

En caso de ausencia temporal de quien ejerce la Primera Jefatura, lo reemplazara el o
la Segundo Jefe del Cuerpo de Bomberos.
Atribuciones y deberes:

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emitidas por el ente rector, ordenanzas y
reglamentos internos vigentes.

2. Mantener al Cuerpo de Bomberos en optimas condiciones de funcionamiento, y
medios para una eficiente atencion al publico.
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3. Atender la tecnificacion del personal mediante la organizacion y asistencia a cursos
periddicos de teoria y técnicas bomberiles.

4. Autorizar la asistencia a cursos de formacién y capacitaciones afines a las
actividades que desempefia el Cuerpo de Bomberos, en el interior y fuera del pais.

5. Presentar la proforma presupuestaria al Comité de Administracion y Planificacion,
para su aprobacion, hasta el 30 de octubre de cada ano.

6. Presidir las sesiones del Comité de Administracion y Planificacion y ordenar la
convocatoria de estas.

7. Suscribir la orden general en la que se publicaran los movimientos de altas, bajas,
incorporaciones, licencias, pases, ascensos, comisiones, premios, recompensas,
ordenes superiores y demas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

8. Realizar autogestiones para el mejoramiento de la institucion.

9. Mantener relaciones técnicas y de trabajo con otros servicios nacionales y
extranjeros.

10. Asistir a cursos, congresos, seminarios, comisiones técnicas, convenciones,
etcétera, que tengan relacién con las funciones que desempena.

11. Dirigir e instruir al personal a su cargo en las labores que realiza.

12. Dirigir las operaciones en un siniestro.

13. Pasar revista y realizar ejercicios y simulacros a los servidores bomberiles.

14. Aprobar la estructura organico funcional del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, asi
como la normativa interna que regule el talento humano, administrativo, directivo y
técnico operativo.

15. Sancionar y clausurar los locales que no cumplan con las normas de seguridad
contra incendios.

16. Aprobar planes de emergencias y contingencias.

17. Autorizar los traspasos presupuestarios dentro de un mismo grupo contable, previo
informe del funcionario de la unidad financiera.

18. Seleccionar, nombrar, contratar y sustituir al talento humano respetando la
normativa aplicable.

19. Dirigir y supervisar el trabajo de los servidores y las servidoras del Cuerpo de
Bomberos. Para este efecto podra nombrar, contratar, reubicar, otorgar ascensos,
sancionar y remover, de acuerdo con la ley, a los servidores y servidoras, y ejercer
vigilancia y control para que cumplan a cabalidad sus funciones.

20. Recabar oportunamente de los organismos de recaudacion de impuestos y tasas
que beneficien al Cuerpo de Bomberos la entrega oportuna de los fondos.

21. Elaborar propuestas de reglamentos y reformas de normativas locales para
conocimiento y aprobacion del Consejo de Administracion y Disciplina.

22. Aprobar los informes de prevencién y seguridad contra incendios, emitidos por la
Unidad de prevencion referente a los planos de establecimientos industriales,
fabriles, de concentracion de publico y de edificaciones.

23. Informar oportunamente a la superioridad respecto de las necesidades apremiantes
del Cuerpo de Bomberos, con el fin de solucionar en el menor tiempo posible.

24. Comandar, dirigir e instruir a sus subalternos en los actos del servicio.

25. Ejecutar los egresos tanto de inversién, como de operacion, y suscribir convenios y
contratos hasta el monto equivalente al coeficiente de Menor Cuantia, para Bienes
y Servicios No Normalizados (0,000002 del Presupuesto General del Estado), para
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los procesos de contratacidn publica; en caso de superar este monto, debera contar
con autorizacion expresa del Comité de Administracion y Planificacion.

26. Solicitar a las autoridades competentes la clausura de locales que no cumplan con
las normas de seguridad contra incendios.

27. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y formas previstos en
la ley.

28. Emitir los nombramientos para el personal operativo, administrativo, técnico y de
Servicios.

29. Rendir caucion al posesionarse como Jefe y presentar la declaracion patrimonial de
bienes.

30. Emitir los permisos anuales de funcionamiento y disponer clausuras de locales que
infrinjan la Ley de Defensa Contra Incendios y demas normativa aplicable.

31. Las demas que determinen la Ley de Defensa Contra Incendios, sus reglamentos y
las autoridades correspondientes.

Sub-proceso de apoyo: Asistencia de Despacho
Responsable: Asistente de Despacho
Funciones:

1. Recopilar informacién necesaria para preparar la agenda y reuniones del primer Jefe
de acuerdo con prioridades.

2. Asistir a reuniones de trabajo a fin de tomar notas de los aspectos principales y
consolidar documentacion necesaria.

3. Asistir al Primer Jefe en la elaboracion de oficios, memorandos y otros documentos,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de estos.

4. Asistir en la recepcion y entrega de correspondencia de la Primera Jefatura y
mantener el archivo fisico y virtual actualizado y ordenado.

5. Coadyuvar a la gestion de proyectos.

Coordinar y concertar reuniones, y otras actividades afines.

7. Presentar periodicamente informes y evaluaciones relevantes sobre las tareas de

asistencia cumplidas hasta el momento.

Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior

9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

o

o

Procesos Agregadores de Valor

2.1. Segunda Jefatura | Gestion general operativa

Responsable: Segundo Jefe

Descripcion: La gestion de esta unidad es dirigir y controlar todas las actividades
internas operativas a fin de cumplir con los objetivos y la mision institucional.
Atribuciones y deberes:

1. Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas por el Primer Jefe.
Controlar el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas.

3. Asesorar e informar al Primer Jefe de Bomberos sobre temas técnicos y
operativos.
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13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento
y demas normativa aplicable.

Velar por la buena marcha del Cuerpo de Bomberos.

Colaborar directamente con el Primer Jefe en todo cuanto se atafie al
desenvolvimiento del Cuerpo de Bomberos.

Ejercer mando, inspeccionar, vigilar y asesorar a las unidades operativas.
Coordinar las labores con el personal rentado y voluntario.

Subrogar al Primer Jefe en su ausencia.

Aprobar los programas de instruccion del personal operativo.

Coordinar la ejecucion de estudios para determinar las zonas de riesgos en la
jurisdiccion.

Coordinar simulacros y trabajos practicos profesionales con las unidades
operativas.

Elaborar los programas de instruccion.

Informar al Primer Jefe sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus
funciones.

Supervisar el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las unidades a
su cargo.

Dirigir y supervisar las actividades operativas de la Institucién.

Proporcionar informacion y asesoria a las autoridades en emergencias complejas
o de interés local, provincial o nacional.

Solicitar informes sobre el uso de medicamentos, insumos y materiales que
brinde el servicio de atencion prehospitalaria.

Proponer y desarrollas programas, planes y proyectos de fortalecimiento
operativo.

Gestionar el fortalecimiento de las unidades y equipos especializados de la
institucion.

Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

2.1

.1. Proceso: Coordinaciéon de Operaciones Técnicas

Responsable: Inspector de Brigada

Descripcion: Coordinar y gestionar las operaciones técnicas bomberiles; atender y
resolver los eventos adversos causados por el hombre y/o naturaleza.

o

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de
gestion operativa y de protocolos a llevarse a cabo en la atencion de eventos
adversos.

Asesorar técnicamente en la capacitacion sobre conocimientos de los elementos de
prevencion de incendios en: fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos
locales con riesgo de incendios.

Elaborar los protocolos para la preparacion, alerta y respuesta de los servicios de
prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, emergencias y desastres,
en conjunto con el Segundo Jefe y Subinspectores.

Vigilar la conducta del personal a su cargo.

Realizar en conjunto con el Segundo Jefe los programas de instruccion bomberil.
Asistir a cursos, congresos, capacitaciones o seminarios.
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7. Asegurar que el personal a su cargo realice los simulacros de emergencias, y
ejercicios fisicos de resistencias.

8. Proporcionar asistencia técnica en la direccion a las operaciones en todo evento
adverso o siniestro causado por el hombre.

9. Coordinar en conjunto con el Primer y Segundo Jefe las operaciones institucionales
para la atencidon de emergencias.

10. Dirigir y supervisar la elaboracion de los planes estratégicos y operativos anuales,
en el ambito de sus competencias.

11. Preparar informes de seguimiento de la gestion de operaciones.

12. Coordinar, supervisar y asegurar la operacion y el funcionamiento adecuado de los
recursos operativos de acuerdo con necesidades de servicio y distribucion de las
unidades operativas.

13. Mantener una buena condicion fisica para poder cumplir las exigencias fisicas de su
profesion.

14. Proponer y desarrollas programas, planes y proyectos de fortalecimiento operativo.

15. Gestionar el fortalecimiento de las unidades y equipos especializados de la
institucion.

16. Corregir y sancionar las manifestaciones de indisciplina.

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

18. Controlar mensualmente el uso de medicamentos, insumos y materiales que brinde
el servicio de atencién prehospitalaria.

19. Coordinar y supervisar la atencion efectiva en emergencias requeridas, controlando
el cumplimiento de tiempos de respuesta en la atencidon de emergencias y
asumiendo el comando del incidente de la emergencia.

20. Coordinar, dirigir y controlar la investigacion de causalidad de incendios.

21. Dirigir la elaboracion de los protocolos técnicos de operaciones para el desarrollo de
actividades del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

22. Supervisar la gestion de la plataforma de radio comunicaciones y medios de
transmision.

23. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

2.1.2. Proceso: Supervision de Operaciones Técnicas

Responsable: Subinspector

Descripcion: Supervisar las operaciones técnicas bomberiles; atender y resolver los
eventos adversos causados por el hombre y/o naturaleza, a través de la aplicacion de
politicas, normas, estrategias y protocolos que permitan lograr el cumplimiento de la
mision institucional.

Funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de
gestion operativa y de protocolos a llevarse a cabo en la atencion de eventos
adversos.
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2. Asesorar técnicamente en la capacitacion sobre conocimientos de los elementos de
prevencidon de incendios en: fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos
locales con riesgo de incendios.

3. Disponer el trabajo diario correspondiente.

4. Coordinar en conjunto con el Segundo Jefe las operaciones institucionales para la
atencion de emergencias.

5. Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la
disminucion de riesgo del personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa,
en la ejecucion de la atencion de siniestros.

6. Dirigir y supervisar la elaboracion de los planes estratégicos y operativos anuales,

en el ambito de sus competencias.

Preparar informes de seguimiento de la gestién de operaciones.

8. Coordinar, supervisar y asegurar la operacion y el funcionamiento adecuado de los
recursos operativos de acuerdo con necesidades de servicio y distribucion de las
unidades operativas.

9. Proponer y desarrollas programas, planes y proyectos de fortalecimiento operativo.

10. Gestionar el fortalecimiento de las unidades y equipos especializados de la
institucioén.

11. Corregir y sancionar las manifestaciones de indisciplina.

12. Coordinar y supervisar la elaboracion, anual de requerimientos de materiales,
insumos, medicamentos y equipos que se requieren para la atencion de
emergencias médicas de acuerdo con el cuadro basico nacional de medicamentos
y los protocolos de atencion prehospitalaria.

13. Controlar mensualmente el uso de medicamentos, insumos y materiales que brinde
el servicio de atencion prehospitalaria.

14. Coordinar, dirigir y controlar la investigacion de causalidad de incendios.

15. Actualizar, orientar y guiar al personal operativo en la practica de los procedimientos
de atencion de emergencias y/o eventos adversos.

16. Dirigir la elaboracion de los protocolos técnicos de operaciones para el desarrollo de
actividades del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

17. Supervisar la gestion de la plataforma de radio comunicaciones y medios de
transmision.

18. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

™

Sub-proceso de apoyo: Operacion de emergencias
Responsable: Operador de Emergencias
Funciones:

1. Receptar los llamados de emergencias de la ciudadania a través de la linea de
emergencia.

2. Canalizar traslados a unidades de primera linea para la atencion de primeros
auxilios y prehospitalaria.

3. Gestionar acciones articuladas con instituciones que integran la gestion de riesgo y
emergencia.

4. Realizar las actualizaciones respectivas en cuanto a los protocolos de incendios a
fin de estar preparado ante cualquier emergencia.

5. Realizar informes estadisticos sobre los siniestros presentados en la comunidad.
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6. Asistir a capacitaciones sobre manejo de materiales peligrosos, incendios e
inundaciones.

7. Asistir a cursos técnicos y de actualizacion.

8. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Productos:

Matriz diaria de recursos movilizados.

Ficha de emergencias y/o reporte de incidente.

Matriz diaria de novedades por guardia.

Atencion de eventos adversos (Gestion, coordinacion y atencion de la/s

emergencia/s).

5. Planes, protocolos, procedimientos y manuales de la coordinacion en la atencion de
emergencias.

6. Seguimiento de las unidades moviles operativas.

Coordinaciones interinstitucionales de respuesta a emergencias.

8. Registros de informacion de seguimiento y evolucion de los eventos.

il

™

Sub-proceso: Ejecucion de operaciones

Responsable: Bomberos 4° a1°

Descripcion: Los bomberos cumplen el rol de ejecucion operativa, el mismo que
comprende la realizacion de las actividades operacionales necesarias para la prestacion
del servicio institucional.

deben mantener una buena condicién fisica para poder cumplir las exigencias fisicas
de su profesion.

Funciones:

Combate y extincién de incendios

Combatir incendios estructurales: viviendas, edificios, comercios en general.
Combatir incendios en infraestructura industrial, en las etapas de produccion,
transporte y almacenamiento de manufacturas, mineras, metalurgica, etc.

3. Combatir incendios en infraestructuras petroleras y sus derivados, quimicos,
centrales de generacion de energia y polvorines a gran escala.

N =

4. Combatir incendios forestales.

5. Combatir incendios en basureros, rellenos sanitarios y similares.

6. Combatir incendios vehiculares.

7. Combatir incendios en embarcaciones atracadas en muelles (pesqueros,
artesanales comerciales, industriales, turisticos, etc.).

8. Combatir incendios producidos por fugas de gas licuado de petrdleo en viviendas.

9. Combatir incendios producidos por fugas de gases contaminantes.

10. Comprender y aplicar varios métodos de lucha contra incendios y diversos tipos y
clases de equipos de extincion de incendios.

11. Realizar la limpieza de calzada por combustibles derramados.

12. Atender derrames de materiales peligrosos.

13. Evitar que el fuego producido por algun material se propague a otros sitios y pueda
afectar a las personas, casas, animales, entre otras, convirtiéndose en una
catastrofe mas dificil de controlar.
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Rescate y Salvamento

14. Ejecutar operaciones de rescate y salvamento

15. Realizar busqueda y rescate en montana.

16. Realizar busqueda y rescate acuatico, subacuatico y en rios.

17. Realizar busqueda y rescate canino.

18. Realizar busqueda y rescate en estructuras colapsadas.

19. Realizar operaciones helitacticas.

20. Realizar rescate Vehicular (extraccion de victimas en vehiculos).

21. Realizar rescate en edificios.

22. Realizar rescate en Espacios Confinados.

23. Realizar rescate en Estructuras Colapsadas.

24. Realizar busqueda de victimas en catastrofes naturales.

25. Realizar evacuaciones para labores de rescate.

26. Prestar ayuda, rescate y proteccion a la comunidad durante accidentes o cualquier
otro tipo de siniestro o emergencia.

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

Generales

28. Utilizar equipos y herramientas de emergencia y sefales de advertencia, en las
ejecuciones operativas.

29. Asistir a los trabajos que se presenten de: extincion de incendios, rescates, auxilios
y otros que disponga la superioridad.

30. Portar los elementos de proteccion personal y de seguridad para la atencién de las
emergencias o servicios, con el fin de evitar accidentes.

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

32. Respetar, cumplir las leyes y reglamentos y las resoluciones internas de cada
institucion.

33. Prestar su contingente dentro de la atencion de emergencias, actuando en casos
de siniestros ocasionados por manipulacion y/o dispersion de sustancias quimicas
toxicas.

34. Manejar equipos especializados durante emergencias.

35. Revisar el buen estado técnico mecanico y de fluidos de los equipos de control de
incendios y ambulancias.

36. Participar en la realizacién de charlas, conferencias y capacitaciones dictadas a la
comunidad.

37. Operar equipos de poder para el ingreso a la zona de victimas por accidentes,
derrumbes, estructuras colapsadas, etc.

38. Prestar su contingente en las diferentes emergencias a las que sea requerido de
acuerdo con los protocolos establecidos.

39. Cumplir con los cronogramas de entrenamiento fisico, técnico, académico,
especializacién y actualizacion de conformidad a las politicas institucionales.
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40. Realizar rondas de vigilia, limpieza general y mantenimiento de los equipos
infraestructura.

41. Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, maquinas, herramientas y
materiales para un trabajo seguro.

42. Brindar apoyo en las capacitaciones, charlas y programas que ejecute la institucion.

43. Realizar el mantenimiento preventivo de herramientas y equipos especiales de
control de incendios y emergencias médicas.

44. Atender a pacientes y victimas durante las emergencias, aplicando técnicas de
acuerdo con el area de especialidad.

45. Informar las novedades de la atencion de emergencias para la elaboracion de
informes y partes.

46. Ejecutar actividades de remocion de escombros.

47. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

2.2. Unidad de Prevencion | Gestion de prevencion

Responsable: Subinspector

Descripciéon: Esta unidad es responsable de emitir la normativa respectiva para la
prevencion y extincion de incendios, socorro y salvamentos y capacitacion, en
coordinacion con las demas unidades operativas.

Funciones:

1. Planificar y dirigir la emision de reglamentos regulatorios de prevencion y control
contra incendios.

2. Evaluar zonas de riesgos.

3. Realizar un plan de reduccion permanente de eventos adversos de tipo bomberil
que afectan a la comunidad.

4. Realizar en coordinaciéon con las unidades operativas el disefio, seguimiento y
evaluacion de las politicas, procedimientos y servicios que prestan cada una de
estas.

5. Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones y la entrega
de certificados y/o notificaciones.

6. Coordinar con el Primer y Segundo Jefe la implementacion, apertura y cierre de las
companias de bomberos, de acuerdo con las necesidades de la comunidad, previo
a los correspondientes informes técnicos de factibilidad.

7. Organizar y distribuir al personal de la unidad.

Planificar y dirigir simulacros de prevencion.

9. Revisar y presentar para su aprobacion a la Primera Jefatura los protocolos para
la preparacion, alerta y respuesta de incidentes y emergencias.

10. Definir los estandares y requisitos técnicos para el disefio, construccion,
ampliacién, reforma, revisidon y operacion de las instalaciones de gases y
combustibles para uso residencial, comercial e industrial, de conformidad con los
estandares nacionales.

11. Analizar y evaluar los informes de los proyectos recibidos y estudiados por el
personal a su cargo.

12. Emitir la reglamentacién necesaria para el funcionamiento de los locales, centros
comerciales, eventos, restaurantes, almacenes, centro de estudios, centros

®
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religiosos o cualquier edificacion destinada a la concentracion masiva, conforme la
normativa legal vigente.

13. Planificar y coordinar conjuntamente con los Inspectores Técnicos las labores de
inspeccion, prevencion e investigacion de siniestros a causa de incendios.

14. Controlar y verificar el cumplimiento de las normas del sistema de prevencion
contra incendios aprobado en planos para la edificacion, previo el otorgamiento de
los permisos de ocupacion y habitabilidad.

15. Realizar inspecciones de locales, centros comerciales, industriales, eventos,
restaurantes, almacenes, centros de estudio, centros religiosos, o cualquier
edificacion destinada a la concentracién masiva, verificando condiciones fisicas de
construccién y requerimientos de seguridad.

16. Supervisar la clausura temporal o definitiva, suspension de permisos de
funcionamiento de aquellos locales que no cumplan con las medidas de prevencion
de incendios sefialados por Leyes y Reglamentos.

17. Verificar el cumplimiento de las normas de prevencién contra incendio, previo a
otorgar patentes para desarrollar actividades comerciales e industriales y emitir los
informes respectivos previo a la aprobacion.

18. Asesorar técnicamente en la capitacién sobre conocimientos de los elementos de
prevencion de incendios en: fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos
locales con riesgo de incendio y demas accidentes naturales.

19. Conceder permisos ocasionales para espectaculos publicos, previo informe
técnico.

20. Implementar instrumentos operativos para la actuacion en casos de emergencias,
desastres y defensa contra incendios en coordinacion con las demas unidades
operativas.

21. Emitir permisos de factibilidad y certificado definitivo del sistema de seguridad
contra incendio de los procesos de operacion con GLP.

22. Supervisar la constatacion de los planes de contingencia, evacuaciones,
emergencias, y de autoproteccion institucional realizada por los servidores a su
cargo.

23. Gestionar con el area correspondientes solicitudes de capacitaciones realizadas a
la comunidad.

24. Brindar asesoria técnica a todo tipo de empresas o Instituciones publicas o
privadas que lo solicitaren en materia de prevencion y defensa contra incendios.

25. Revisar los informes operacionales de incendios elaborados por los Inspectores
Bomberiles.

26. Coordinar, dirigir y controlar el adecuado desarrollo de las inspecciones y la entrega
de Permisos de Funcionamiento.

27. Participar en los operativos de control socializando las campafas de prevencion.

28. Corregir y sancionar las manifestaciones de indisciplina.

29. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Sub-proceso: Analisis de prevencion
Responsable: Analista de Prevencién 3
Funciones:
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1. Emitir disposiciones técnicas contra incendios a establecimientos que ingresan por
construccién, aumento y remodelacion de obras.

2. Asesorar conjuntamente con los inspectores, a personas naturales o juridicas que

asi requieran en procesos de la construccion, en la implementacion de sistemas de

prevencion contra incendios.

Planificar la atencion a las solicitudes de inspeccion.

4. Elaborar los informes técnicos previo al visto bueno por parte del Primer Jefe para
construcciones.

5. Fiscalizar las obras de tipo civil de la Institucion ya ejecutadas y por ejecutarse,
debiendo recibirse de acuerdo con lo planificado, con los respectivos informes
técnicos de la obra: soporte e informacion necesaria, realizando una liquidacion de
plazos de acuerdo con el cronograma de avance de obra vigente para la
construccion de esta.

6. Brindar asesoria en el disefio de sistemas de seguridad contra incendios.

7. Elaborar proyectos de reglamentos regulatorios de prevenciéon y control contra
incendios y capacitaciones, en coordinacién con las unidades operativas.

8. Elaborar los proyectos de estandares y requisitos técnicos para el disefio,
construccién, ampliacién, reforma, revision y operacion de las instalaciones de
gases y combustibles para uso residencial, comercial e industrial, de conformidad
con los estandares nacionales.

9. Elaborar los proyectos de protocolos para la preparacion, alerta y respuesta de
incidentes y emergencias.

10. Participar en los operativos de control socializando las campafias de prevencion.

11. Elaborar informes técnicos en base a las inspecciones realizadas en coordinacién
con el Inspector, para los permisos de funcionamiento o construcciones.

12. Elaborar planos para la construccion y/o remodelacion de las edificaciones del
Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, en caso de ser necesarios.

13. Elaborar informes técnicos de las investigaciones técnicas de incendios y
recomendaciones planteadas.

14. Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de las inspecciones.

15. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Rl

Productos:

Inspecciones técnicas.

Informes técnicos.

Proyectos de protocolos para preparacion de alerta.

Informes en operativos.

Proyectos de estandares.

Fiscalizacion de obra.

Informes técnicos en base a inspecciones.

Elaboracion de planos.

Informe consolidado del funcionamiento de los sistemas contra incendios en
edificios, centros comerciales u otros que demande afluencia de publico.

10. Informe del seguimiento, control y fiscalizacion de los proyectos presentados.
11. Asistencia técnica en el disefio de sistemas de seguridad contra incendios.

©CONokON=
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12. Plan operativo anual de control de cumplimiento de disposiciones técnicas contra
incendios a obras civiles (construcciones, aumentos, remodelaciones).

2.2.1. Proceso: Analisis de Proyectos | Gestion de proyectos
Responsable: Analista de Proyectos 1

Funciones:

1. Emitir criterios técnicos de toda actividad que represente riesgo de siniestro para la
prevencion, mitigacion, proteccién y seguridad contra incendio.

2. Colaborar en la elaboracion de proyecto de reglamentos regulatorios de prevencion
y control contra incendios y capacitaciones, en coordinacion con las unidades
operativas.

3. Colaborar en la elaboracion de planos para la construcciéon y/o remodelacion de las
edificaciones del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, en caso de ser necesarios.

4. Participar en el disefio y elaboracién de instructivos y/o manuales de procedimientos
y normas de prevencion.

5. Realizar levantamiento de informacién a las unidades operativas, a fin de elaborar
los proyectos de reglamentos necesarios.

6. Asesorar en el disefo de sistemas de seguridad contra incendios.

7. Supervisar las labores técnicas de arquitectura.

8. Participar en la elaboracion de instructivos y/o manuales de procedimiento en
materia de disposiciones técnicas de seguridad contra incendios.

9. Participar en los operativos de control socializando las campafas de prevencion.

10. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Productos:

Acta de servicio a los usuarios en general.

Acta de Inspecciones a los establecimientos sujetos a control.

Informes técnicos de prevencion de incendios.

Informe mensual de asesorias técnicas.

Informes de supervision.

Instructivos y manuales.

Informe mensual de Inspecciones a los establecimientos sujetos a control.

2.2.2. Proceso: Inspeccion Técnica

Responsable: Inspector Técnico
Funciones:

Noahkobz=

1. Brindar asesoria técnica a todo tipo de empresas o Instituciones publicas o privadas

que lo solicitaren en materia de prevencion y defensa contra incendios.

Presentar informes técnicos sobre labores realizadas al Jefe inmediato.

3. Inspeccionar la existencia de equipos de proteccién, prevencion y extincion de
incendios en todo lugar donde haya afluencia de publico, proceder a citar a los
representantes legales o responsables de la seguridad de empresas o Instituciones
que debiendo hacerlo no cumplieren con las normas de prevencion contra incendios.

4. Mantener actualizada la base de datos de informacion sobre los usuarios y/o
establecimientos que han solicitado inspecciones respecto de edificaciones.

»
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5. Coordinar y supervisar los operativos en locales de concentracion nocturna (bares,
discotecas, etc.).

6. Inspeccionar la existencia, funcionalidad y accesibilidad de equipos de proteccion,
prevencion y extincién de incendios en establecimientos, industrias y otros, donde
identifiquen condiciones peligrosas y de riesgo, que atenten contra las instalaciones
y las personas.

7. Remitir mensualmente las estadisticas de las inspecciones y el cumplimiento de

normas de prevencion de incendios en locales inspeccionados.

Realizar y ejecutar la planificacion de inspecciones.

9. Registrar y constatar el cumplimiento del servicio de mantenimiento y operacion de
ascensores de los establecimientos sujetos a control.

10. Fiscalizar actividades de remodelacion, construccion y obra civil de la Institucion ya
ejecutadas y por ejecutarse, debiendo recibirse de acuerdo con lo planificado, con
los respectivos informes técnicos de la obra: soporte e informacién necesaria,
realizando una liquidacion de plazos de acuerdo con el cronograma de avance de
obra vigente para la construccion de esta.

11. Emitir criterios técnicos de toda actividad que represente riesgo de siniestro para la
prevencion, mitigacion, proteccion y seguridad contra incendio.

12. Colaborar en la elaboracion de proyecto de reglamentos regulatorios de prevencion
y control contra incendios y capacitaciones, en coordinacion con las unidades
operativas.

13. Realizar inspecciones y extender citaciones cuando se consideren necesarias.

14. Emitir los permisos de funcionamiento, anuales y ocasionales, los permisos de
ocupacion, los vistos buenos de revision de planos y supervision del cumplimiento
de planos y otros que se establezcan en la Ley de Defensa Contra Incendios y sus
Reglamentos.

15. Llevar a cabo investigaciones sobre casos de incendios y otras emergencias, ya sea
de oficio o a solicitud de autoridades policiales y/o judiciales y emitir los informes
correspondientes.

16. Solicitar a la autoridad institucional competente la clausura temporal o definitiva,
suspension de permisos de funcionamiento de aquellos locales que no cumplan con
las medidas de prevencion de incendios sefialados por Leyes y Reglamentos.

17. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Productos:

i

1. Informe consolidado del funcionamiento de los sistemas contra incendios en
edificios, centros comerciales u otra infraestructura que demande mayor riesgo,
peligro o afluencia de publico.

2. Informe previo de factibilidad del seguimiento, control y fiscalizaciéon de los proyectos

presentados.

3. Permisos de factibilidad previo a instalacion de disefio del sistema de operaciéon con
GLP.

4. Certificado definitivo previo a instalacién de disefio del sistema de operacién con
GLP.

5. Certificado de visto bueno de sistema hidraulico contra incendio.
6. Acta de constatacion del cumplimiento del servicio de mantenimiento y operacion de
ascensores de los establecimientos sujetos a control.
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Certificado de visto bueno de conjuntos habitacionales.

8. Reporte y estadistica de asistencia técnica en el disefio de sistemas de seguridad
contra incendios.

9. Reporte de supervision de simulacros de siniestros derivados de incendios.

10. Informe de aprobacioén de planos.

11. Certificados de visto bueno de sistema hidraulico contra incendio.

2.2.3. Analisis de Regulaciéon y Administracion de Procesos

Responsable: Analista de Regulacidén y Administracién de Procesos
Funciones:

1. Realizar informes, previo permiso de factibilidad de instalacion de gas centralizado,
conforme a las especificaciones nacionales como internacionales, en prevencion de
riesgos.

Prepara la informacion para la elaboracion del mapa de riesgos de Jipijapa.

3. Realizar el levantamiento de informacion con las unidades operativas para la
elaboracion de instructivos y/o manuales de procedimientos y normas de
prevencion.

4. Realizar el levantamiento de informacién para la elaboraciéon de manuales de
procesos, en caso de ser requeridos por las unidades operativas.

5. Llevar el control y registro de procesos realizados en la unidad.

6. Colaborar con las labores técnicas de arquitectura.

7. Participar en la elaboracion de instructivos y/o manuales de procedimiento en
materia de disposiciones técnicas de seguridad contra incendios.

8. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Productos:

L

Informes técnicos.

Indicadores de gestion.

Fichas de procesos operativos.
Fichas de procesos de contingencias.
Propuestas de reglamentos.

aproON=

2.3. Unidad de Proteccion y Extincion de Incendios | Gestion de proteccion y

extincion de incendios
Responsable: Subinspector
Descripcion: Esta enfocada en salvar vidas y proteger bienes inmuebles con acciones
oportunas y eficientes en la lucha contra el fuego, en conjunto con la unidad de socorro
y salvamento, ademas de atender en caso de emergencias por desastres naturales y/o
producidos por el ser humano
Funciones:

1. Disefar planes de prevencién, proteccion, socorro y extincién de incendios en
coordinacion con la unidad de prevencion.

2. Cumplir con los estandares internacionales del mantenimiento y control de los
equipos de proteccion personal, considerando la prevencion y proteccion del
personal que presta servicios para extinguir incendios.
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3. Organizar los turnos dentro de las guardias.

Dirigir, ejecutar y supervisar las actividades técnicas de la unidad.

5. Solicitar a las otras unidades el refuerzo de equipos, materiales y personal que crea
necesario, en caso de incendio o calamidad grave.

6. Dirigir y organizar el trabajo de la unidad en el combate de incendios, materiales
peligrosos y otros siniestros.

7. Inspeccionar la existencia de equipos de proteccion, prevencién y extincion de
incendios en todo lugar donde haya afluencia de publico, proceder a citar a los
representantes legales o responsables de la seguridad de empresas o Instituciones
que debiendo hacerlo no cumplieren con las normas de prevencion contra incendios,
en coordinacion con el inspector técnico de la unidad de prevencion.

8. Brindar asesoria técnica a todo tipo de empresas o Instituciones publicas o privadas
que lo solicitaren en materia de prevencion y defensa contra incendios.

9. Realizar informes operacionales de incendio.

10. Investigar los origenes de los incendios.

11. Atender de eventos adversos.

12. Controlar incidentes con materiales peligrosos en sus diferentes niveles
(advertencia, operaciones y técnico).

13. Monitorear atmosferas contaminadas.

14. Analizar y evaluar los informes de los proyectos recibidos y estudiados por el
personal a su cargo.

15. Investigar y dirigir las investigaciones de causas de incendios de tipo estructural y
forestal, para determinar su origen, para la toma de decisiones en la gestion de
prevencion de incendios en la comunidad.

16. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

P

Sub-proceso de apoyo: Conduccién de vehiculos de emergencias
Responsable: Conductor
Funciones:

1. Conducir y operar los vehiculos de servicio de bomberos de emergencia.
Garantizar que todos los materiales estén bien almacenados en el vehiculo, se
transporten y estén listos para su uso.

Realizar los desplazamientos del personal operativo para atender incidentes.

4. Trabajar en equipo con el personal operativo en el proceso de despliegue de una

emergencia o actividad.

Realizar el chequeo del vehiculo cada vez que inicia un nuevo turno.

Mantener en buen estado de limpieza los vehiculos asignados.

7. Conocer la ruta principal de desplazamiento y vias de acceso a las zonas a la cual
asisten a atender, asi como los puntos criticos de dicha zona.

8. Conducir y manejar los vehiculos de bomberos ante situaciones de emergencia, a
una velocidad segura y controlada, cumpliendo las leyes, reglamentos y normas para
este tipo de actividad.

9. Velar por un adecuado mantenimiento del vehiculo, revisandole diariamente los
niveles de agua, aceite, combustible y funcionamiento general.

10. Conocer y aplicar técnicamente los manuales de operacion de los vehiculos de la
institucion.

d

o o

27



Miércoles 6 de diciembre de 2023 Edicién Especial N° 1152 - Registro Oficial

11. Solicitar oportunamente el combustible, lubricantes y demas elementos para el
normal funcionamiento del vehiculo.
12. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.
Productos:

1. Bitacora de movilizacion
2. Informe de materiales
3. Mapa de puntos criticos de vias de Jipijapa

Sub-proceso de apoyo: Conducciéon de maquinarias y vehiculos de emergencias
Responsable: Maquinista
Funciones:

1. Velar por un adecuado mantenimiento del vehiculo, revisandole diariamente los
niveles de agua, aceite, combustible y funcionamiento general.

2. Conocer y aplicar técnicamente los manuales de operacién de los vehiculos de la
institucion.

3. Solicitar oportunamente el combustible, lubricantes y demas elementos para el
normal funcionamiento del vehiculo.

4. Operar la bomba de agua de la maquina extintora a su cargo, durante las
emergencias y entrenamientos.

5. Operar todos los vehiculos de emergencias y maquinarias pesadas.

6. Realizar inspeccion de los equipos y elementos que se encuentran de los vehiculos
a su cargo.

7. Informar a su inmediato superior las novedades que estén presentando los
vehiculos.

8. Ejercer las labores de maquinista, cuidar los vehiculos, herramientas, elementos y
accesorios que le han sido asignados para su desempefo laboral, informando de
cualquier novedad que se presente.

9. Acudir a atencidn de las emergencias observando las normas de transito y proveer
los medios existentes para la gestion integral del riego contra incendios, los
preparativos y atencion de rescates en todas sus modalidades, y la atencién de
incidentes con materiales peligrosos.

13. Realizar las actividades relacionadas con movilizacién y aproximacion para la
gestion integral del riesgo contra incendios, los preparativos y atencién de rescates
en todas sus modalidades, y la atencion de incidentes con materiales peligrosos.

14. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Productos:

1. Bitacora de movilizacion
2. Informe de materiales
3. Informe de estado del vehiculo

Nota: Los niveles 2.3.1. Extincion de incendios y 2.3.2. Manejo de materiales
peligrosos, estan insertos en la 2.1. Segunda Jefatura | Gestion Operativa, como Sub-
proceso: Ejecucion de operaciones.
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24. Unidad de Socorro y Salvamento | Gestion de socorro y salvamento

Responsable: Subinspector

Descripcion: Brindar atencidén prehospitalaria a la ciudadania en general durante
emergencias: incendios, accidentes de transito y otros incidentes que ponen en peligro
la vida de los ciudadanos.

Cubrir la necesidad de atencion a emergencias de los diferentes accidentes y
situaciones de extremo peligro.

Encontrar y rescatar a los ciudadanos, en situaciones adversas mediante operaciones
de seguridad.

Atribuciones y deberes:

1. Inspeccionar la existencia de equipos de proteccion, para el personal de la unidad.
Realizar simulacros, trabajos practicos profesionales, por lo menos una vez cada
tres meses.

Manejar equipos especializados durante emergencias.

4. Tomar medidas inmediatas para responder a incidentes graves que afecten a la
seguridad de las personas en espacios publicos o privados.

5. Identificar y evaluar factores que puedan poner en peligro el éxito de un proyecto o
amenazar el funcionamiento de la operatividad.

6. Cumplir con los estandares internacionales del mantenimiento y control de los
equipos de proteccion personal.

7. Mantener registro de los estados de equipos de emergencias e informes de las
novedades encontradas, para la ejecucion de medidas preventivas y correctivas de
los mismos.

8. Elaborar procedimientos operativos referentes a uso de equipos de rescate.

9. Dar soporte técnico a las areas que requieran de equipos de emergencias.

10. Realizar el requerimiento del mantenimiento de equipos de emergencias.

11. Dirigir y realizar misiones de busqueda y rescate.

12. Gestionar las situaciones en las que la toma de decisiones bajo presion es esencial
para salvar vidas.

13. Coordinar con el personal la verificacion del cuidado de las ambulancias con sus
respectivos equipos médicos e insumos.

14. Controlar, revisar y supervisar la entrega de los reportes de atencién prehospitalaria.

15. Efectuar reconocimientos médicos periédicos de los trabajadores en actividades
peligrosas.

16. Coordinar y supervisar la atencion efectiva en emergencias requeridas, controlando
el cumplimiento de tiempos de respuestas en la asistencia de la emergencia.

17. Realizar la evaluacion de eventos a fin de proponer mejoras a los procedimientos de
operacion.

18. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las consignas impartidas al personal.

19. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas impartidas al personal
relacionadas a su equipamiento y logistica en la estacion.

20. Planificar y ejecutar capacitaciones sobre prevencion de siniestros y desastres
naturales a la ciudadania.

21. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

g
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Sub-proceso: Prehospitalario | Atenciéon prehospitalaria
Responsable: Médico
Funciones:

1. Manejar equipos especializados durante emergencias.
Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los procedimientos,
estandares y directrices de operatividad aplicables.

3. Cumplir en todo momento con el reglamento de seguridad y tomar medidas para
evitar infecciones y contaminacion.

4. Atender emergencias médicas y traumaticas y suministrar soporte basico vital en el
caso de los pacientes gravemente heridos.

5. Dirigir y coordinar el equipo para responder a una emergencia.

6. Cumplir los protocolos y procedimientos médicos establecidos, asi como las
directrices legales y las normas de salud y seguridad.

7. Mantenerse al dia de los nuevos tratamientos y procedimientos médicos mediante
la formacion continua.

8. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Productos:

1. Informe de emergencias atendidas

2. Solicitud de insumos médicos

3. Inventario de insumos médicos

4. Estadisticas de estados de pacientes

Sub-proceso de apoyo: Prehospitalario | Atenciéon prehospitalaria
Responsable: Paramédico
Funciones:

1. Atender a los pacientes ante las emergencias y urgencias médicas en una etapa

prehospitalaria.

Manejar equipos especializados durante emergencias.

3. Atender emergencias médicas y traumaticas y suministrar soporte basico vital en el
caso de los pacientes gravemente heridos.

4. Utilizar aparatos y equipos técnicos para estabilizar a los pacientes o proporcionar
tratamiento inmediato.

5. Evaluar las heridas y los primeros auxilios deberan ser hechos de forma simultanea
a la preparacioén de la retirada de la victima.

6. Evaluar el estado del paciente en el lugar de los hechos y realizar el diagndstico
preliminar.

7. Llevar registros médicos y documentar la naturaleza de las lesiones y el tratamiento
administrado.

8. Cooperar con los centros de despacho de ambulancias, personal de los hospitales,
bomberos y familiares, a los fines de garantizar que la informacion relevante sea
recopilada y que el tratamiento adecuado esté siendo administrado.

9. Cumplir en todo momento con el reglamento de seguridad y tomar medidas para
evitar infecciones y contaminacion.

A
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10. Asistir a los pacientes en el marco de una situacion de emergencia para luego
trasladarlos a una institucién médica de acuerdo con su condicion.

11. Proporcionar al paciente todo aquel procedimiento de salvamento que permitan
estabilizar su condicion.

12. Tranquilizar al paciente e intentar que mantenga la calma hasta llegar al hospital, y
al mismo tiempo prepararlo para que acepte las intervenciones subsecuentes.

13. Atender pacientes y victimas durante las emergencias aplicando técnicas de acuerdo
con el area de especialidad.

14. Informar las novedades de la atencion de emergencias.

15. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Sub-proceso de apoyo: Conduccion de ambulancias

Responsable: Conductor de ambulancia
Funciones:

1. Trasladar alos y las pacientes del lugar del suceso a la ambulancia, llevando a cabo
las movilizaciones pertinentes.

2. Conducir correctamente los vehiculos observando las reglas de transito.

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

4. Conducir vehiculos hospitalarios con la debida precaucion para proteger a las
personas y bienes, y no vulnerar el derecho de la seguridad en el transito de quienes
hacen uso de la via publica.

5. Control de los elementos del vehiculo requerido para cada salida, en caso de que
faltara algun elemento debera avisarle a su jefe inmediato para la reposicion.

6. Cuidar de las herramientas y accesorios asignados a su vehiculo.

7. Solicitar oportunamente los combustibles, lubricantes y demas elementos necesarios
para el buen funcionamiento del vehiculo.

8. Efectuar el calentamiento del vehiculo en las horas sefialadas y el aseo del mismo.

9. Encargarse del mantenimiento de la ambulancia, comprobando que tanto los
elementos mecanicos como los eléctricos estan en perfecto estado.

10. Al retorno de un servicio, si fuere necesario juntamente con el personal de guardia
realizar el control del material y el aseo.

11. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

w

Nota: El nivel 2.4.1. Rescate esta inserto en la 2.1. Segunda Jefatura | Gestion
Operativa, como Sub-proceso: Ejecucion de operaciones. 2.4.2. Atencion
prehospitalaria corresponde a un subproceso de 2.4. Gestibn de socorro y
salvamento.

2.5. Unidad de Capacitacion | Gestion de capacitacion
Responsable: Subinspector

Descripcion: Esta unidad es responsable de programar, organizar, dirigir, coordinar y
ejecutar las actividades de formacion de los aspirantes y miembros del Cuerpo de
Bomberos, de conformidad con los objetivos, necesidades y politicas de la Institucion.
Ademas de realizar las campafias y capacitacion a la comunidad.

Atribuciones y deberes:
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1. Recopilar y preparar normas, metodologias y material didactico para la ejecucion de
eventos de capacitacion bomberil.

2. Asesorar al Primery Segundo Jefe y demas funcionarios sobre asuntos relacionados
con el campo administrativo-pedagogico.

3. Elaborar planes operativos, planes y proyectos de su respectiva area para
someterlos al conocimiento y aprobacion del Primer Jefe y dirigir, supervisar y
evaluar su ejecucion.

4. Dictar cursos de capacitacion para el personal de los Cuerpos de Bomberos de la
zona con el fin de actualizar los conocimientos sobre sistemas técnicos de
prevencion, evacuacion, defensa y extincion de incendios.

5. Promover y gestionar la cooperacion y asistencia técnica con instituciones
nacionales e internacionales, para el auspicio y realizacion de eventos de
adiestramiento y cursos de formacion profesional Bomberil.

6. Promover la asistencia de personal de bomberos a cursos de adiestramiento
profesional en el exterior y propender al intercambio de conocimientos
institucionales.

7. Llevar a efecto campafnas de prevencion de incendios a través de medios de
comunicacion social, dirigidas a todos los niveles de la vida comunitaria.

8. Suscribir actas y certificados otorgados a los participantes de los diferentes procesos
de formacioén y capacitacion.

9. Mantener registros actualizados de cursos y eventos realizados, asi como de
instructores de capacitacion y formacion Bomberil.

10. Dictar Cursos de Capacitacion sobre sistema técnicos de prevencion defensa y
evacuacion de incendios y sobre el uso de equipos para el efecto.

11. Coordina y ejecuta capacitaciones conjuntamente con otras instituciones publicas.

12. Cumplir y hacer cumplir las politicas y normativas de formacion, especializacion
bomberil, y vinculacion con la comunidad.

13. Planificar las evaluaciones fisicas, académicas, y psicométricas a los aspirantes a
bomberos en cursos.

14. Administrar convenios de capacitacion.

15. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Sub-proceso: Analisis de capacitacion
Responsable: Analista de Capacitacion 3

Funciones:
1. Proponer programas de capacitaciones para su ejecucion.
2. Dar seguimiento a la ejecucion de programas académicos para la formacion,

especializacidn, ascensos, y vinculacién comunitaria.

Realizar informes sobre resultados de campafas y capacitacion.

4. Coordinar con las unidades operativas la programacion de capacitaciones y
campainias.

5. Realizar propuestas de instrumentos técnicos de capacitacion.

6. Asesorar técnicamente en la capacitacion sobre conocimientos de los elementos de
prevencion de incendios en: fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos
locales con riesgo de incendios.

w

32



Registro Oficial - Edicion Especial N° 1152 Miércoles 6 de diciembre de 2023

7. Llevar a efecto campanas de prevencion de incendios a través de medios de
comunicacion social, dirigidas a todos los niveles de la vida comunitaria; y, asesorar
técnicamente en la capacitacion sobre conocimientos de los elementos de
prevencion de incendios en: fabricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos
locales con riesgo de incendios.

8. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Productos:

1. Plan de coordinacion con escuelas de gobierno, institutos y centros de formacion y
capacitacion en general.

2. Asistencia técnica en la formulacién de programas de capacitacion

3. Disefo e implementacion de instrumentos técnicos de capacitacion.

4. Organizacion, ejecucion y evaluacién de eventos de capacitacion de desarrollo
humano a la comunidad.

5. Campanas de proteccién y prevencion.

6. Organizacion y evaluacion de eventos de capacitacion en formacién bomberil.

7. Plan de coordinacion con escuelas de gobierno, institutos y centros de formacion y
capacitacion en general.

8. Asistencia técnica en la formulacién de programas de capacitacion.

9. Disefno e implementacion de instrumentos técnicos de capacitacion.

10. Organizacion y evaluaciéon de eventos de capacitacion en formacién bomberil.

11. Organizacion, ejecucion y evaluacion de eventos de capacitacion presencial.

12. Cumplir con los productos que les soliciten las instancias superiores.

Sub-proceso de Apoyo: Asistencia operativa
Responsable: Asistente operativo
Funciones:

1. Planificar los planes y programas de capacitaciones que requiere la ciudadania.
Coordinar con el area operativa los trabajos practicos y profesionales y simulacros
que se ejecutaran con la ciudadania.

3. Colaborar con el responsable de la unidad, cumpliendo las 6rdenes directivas.
4. Elaborar informes de las capacitaciones y campafas efectuadas.
5. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior,

Sub-proceso: Andlisis de campana y capacitacion
Responsable: Analista de campafia y capacitacion 1
Funciones:

1. Planificar los planes y programas de capacitaciones que requiere la ciudadania.
Coordinar con el area operativa los trabajos practicos y profesionales y simulacros
que se ejecutaran con la ciudadania.

3. Colaborar con el responsable de la unidad, cumpliendo las 6rdenes directivas.

Elaborar informes de las capacitaciones y campanas efectuadas.

5. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

b
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Procesos Adjetivos, de Asesoria y Apoyo

3.1. Coordinacion Estratégica Administrativa
Responsable: Coordinador(a) Estratégico (a) Administrativo (a)

Descripcion: La Coordinacion Estratégica Administrativa, es el area técnica transversal
que coordina con las distintas direcciones administrativas y unidades operativas, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Atribuciones y deberes:

1. Coordinar acciones con las areas administrativas y operativas.

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), y Proforma
Presupuestaria.

3. Supervisar los procedimientos de contratacion para la adquisicion o arrendamiento
de bienes muebles e inmuebles, ejecucion de obras y prestacion de servicios
incluidos los de consultoria, en funcion del Plan Anual de Contratacion de la
institucion; en el area de su competencia.

4. Dar seguimiento a la ejecucion de los procesos contractuales de las unidades
operativas.

5. Coordinar la elaborar los indicadores de gestién para la evaluacion del personal de
prevencion relacionado con la aptitud, actitud, conocimientos y destrezas del
personal,

6. Las demas que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

3.2.  Asesoria Juridica |
Responsable: Director(a) de Asesoria Juridica

Descripcion: Esta area institucional esta encargada de: a) brindar y sustentar el
asesoramiento y patrocinio legal o juridico, en derecho administrativo, derecho laboral,
derecho procesal y otros, orientados a garantizar la seguridad juridica de la gestion
institucional; y, emitir criterios juridicos internos sobre la legalidad de los actos, contratos
y normas que se generen; b) sustanciar los procesos para el ejercicio de la jurisdiccion
coactiva del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

Atribuciones y deberes:

1. Ejercer el patrocinio de la Institucion, en materia judicial y extrajudicial que involucre
la defensa de los intereses del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

2. Suscribir informes juridicos sobre asuntos que deba conocer la administracion.

3. Disponer la elaboracién de las resoluciones que deben ser expedidas dentro de
tramites administrativos.

4. Gestionar los procesos legales y procesos alternativos de solucion de conflictos
ante los jueces competentes, donde el Cuerpo de Bomberos de Jipijapa es actor y
demandado de conformidad con la ley.

5. Dirigir proyectos de reglamentos, resoluciones, convenios, contratos, instructivos y

demas.

Analizar la veracidad de informacion generada dentro de la institucion.

7. Aprobar las propuestas de proyectos, acuerdos, resoluciones y reglamentos para
manejo de documentacion.

8. Emitir criterios y pronunciamientos legales.
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9. Formalizar los proyectos de resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos
juridicos que proponga el Primer Jefe.

10. Asesorar al Primer Jefe y demas Directores y personal del Cuero de Bomberos,
todos los procesos precontractuales y contractuales de conformidad a la nueva Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

11. Elaborar proyectos de actos normativos, administrativos, convenios, contratos y
otros actos e instrumentos juridicos.

12. Recibir e investigar las quejas y denuncias que se formulen en contra del personal
operativo o administrativo del Cuerpo de Bomberos, en el ejercicio de sus funciones
institucionales o cuando afectaren imagen institucional.

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

14. Absolver consultas juridicas formuladas por: autoridades, funcionarios y servidores
de la institucion.

15. Analizar y revisar proyectos de instrumentos juridicos para el desarrollo y ejecucion
eficaz de las actividades del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

3.2.1. Proceso: Patrocinio Judicial

Responsable: Analista Juridico 1
Atribuciones y deberes:

1. Proponer informes juridicos respecto de las consultas de las diferentes areas de la
institucion y usuario externos.

2. Liderar la actuacion cuando asi lo disponga el inmediato superior en litigios
referentes a los intereses institucionales.

3. Elaborar los contratos, convenios, resoluciones.

4. Elaborar informes juridicos para permisos,

5. Preparar informes, respuestas a oficios en temas legales.

6. Proponer proyectos de acuerdos, resoluciones, normas, contratos y convenios.

7. Elaborar la base de datos, y el archivo de procesos llevados a cabo en la Direccion

de Asesoria Juridica.

8. Elaborar escritos para el patrocinio, demandas, denuncias, acusaciones
particulares, contestaciones y escritos legales.

9. Realizar procesos y reclamos administrativos, tramites judiciales.

10. Analizar la informacion para los diferentes procesos administrativos y juridicos que
requiere la institucion.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

Sustanciacion de demandas vy juicios.

Patrocinio judicial y constitucional.

Proyectos de acuerdos, resoluciones, normas, contratos y convenios.

Proyectos de convenios de cooperacion interinstitucional, comodatos,
compraventa, permuta, mandato (poderes), arrendamientos.

Contratos complementarios y prérrogas de plazo.

Minutas de contratos.
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7. Informes sobre terminacion de contratos.

8. Informes sobre lecturas de exdmenes especiales de los organismos de control.

9. Informe juridico para emision de permisos.

10. Respuestas a demandas ante los jueces competentes y patrocinar las causas en
defensa de la institucién de conformidad con la Ley.

11. Base de datos de informacioén juridica relacionada con materia contractual

12. Asesoramiento legal.

13. Criterios y pronunciamientos legales.

3.2.2. Proceso: Coactiva

Responsable: Analista de Coactiva 1
Atribuciones y deberes:

1. Formulary ejecutar las estrategias de cobranza coactiva que promuevan el pago de
las obligaciones tributarias y no tributarias.

2. Notificar la emision del titulo de crédito a los sujetos pasivos del Cuerpo de
Bomberos, sean estos personas naturales o juridicas, haciéndoles conocer del
vencimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias.

3. Citar y notificar al sujeto pasivo con el auto de pago y sus providencias, dejando
bajo constancia y responsabilidad personal y pecuniaria del lugar, dia, hora y forma
realizada la diligencia.

4. Informar los procesos en coactiva.

Controlar el cumplimiento de las metas proyectadas de recaudacion que

correspondan al area funcional, definiendo las acciones y estrategias de cobranza

coactiva.

6. Coordinar, controlar y dirigir las actividades vinculadas con la gestion de cobranza
de deuda tributaria y no tributaria del area funcional a su cargo.

7. Evaluar y establecer acciones de mejora que contribuyan a elevar la eficiencia de

la gestién de cobranza coactiva.

Actuar como secretario para el desarrollo del procedimiento coactivo.

9. Llevar los expedientes de los procesos coactivos debidamente organizados,
foliados y numerados.

10. Verificar se cumpla la citacion o notificacion de los autos de pago u orden de pago
inmediato, asi como todas las notificaciones que requiera el proceso.

11. Recibir mediante acta debidamente suscrita, los bienes embargados.

12. Transportar los bienes del lugar del embargo al depésito.

13. Mantener un lugar de depdsito adecuado para el debido cuidado y conservacion de
los bienes embargados.

14. Mantener una sala de exhibicién adecuada para el remate.

15. Custodiar los bienes con diligencia, debiendo responder hasta por culpa leve en la
administracion de los bienes.

16. Suscribir la correspondiente acta de entrega de los bienes custodiados
conjuntamente con el adjudicatario del remate o al coactivado segun sea el caso.

17. Presentar un informe de conformidad con el ordenamiento juridico.

18. Gestionar las facilidades respecto de bienes y ambientes adecuados para efectuar
el proceso de remate; asi como la publicidad que se requiera para dar conocimiento
del desarrollo de este a la comunidad en general.
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19. Aplicar las normas, disposiciones legales, y procedimientos administrativos
inherentes a coactivas.
20. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

1. Titulos de crédito.

2. Informes de procesos en coactiva.

3. Resoluciones y notificaciones de coactiva.
4. Contratos y obligaciones.

Sub-proceso de apoyo: Analisis de Coactiva

Responsable: Analista de Coactiva 1
Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y actualizacion de registros de la deuda en cobranza
coactiva.

2. Evaluar el comportamiento de pago de los contribuyentes y/o administrados que
conforman su cartera de deuda en cobranza coactiva.

3. Elaborar resoluciones de bajas de titulos de crédito y especies valoradas previa
coordinacion con el Director Financiero.

4. Elaborar y entregar notificaciones diarias a los sujetos pasivos por obligaciones
pendientes de pago.

5. Colaborar en la elaboracién y actualizacion de registros de la deuda en cobranza
coactiva.

6. Sustanciar el procedimiento coactivo y sus recursos correspondientes de acuerdo
con las competencias establecidas.

7. Archivar y ordenar los procesos coactivos y demas documentos bajo su custodia.

8. Llevar un control de los tramites, compromisos de pago y fraccionamientos
realizados por los contribuyentes y/o administrados.

9. Apoyar en el seguimiento de la deuda verificando su situacion para la mejor
efectividad en la cobranza coactiva.

10. Aplicar las normas, disposiciones legales, y procedimientos administrativos
inherentes a Coactivas.

11. Realizar otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean
encomendadas por el Especialista Coactivo.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

3.3. Secretaria General y Comunicacion Social

Responsable: Director(a) de Secretaria General y Comunicacion Social

Descripcion: Esta area institucional esta encargada de dirigir, gestionar, supervisar y
ejecutar los procesos relativos al desarrollo estratégico institucional, tales como
secretaria general, planificacion institucional, relaciones publicas, y archivo.
Atribuciones y deberes:

1. Certificar documentos que se generan en el archivo institucional para su posterior
suscripcion.
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2. Proponerreglamentos y politicas internas que regulen la administracion documental
institucional.

3. Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial, los expedientes
que contienen informacién reservada y/o confidencial.

4. Elaborar politicas de uso, manejo, reserva y confidencialidad de la informacion y
documentos que son competencia de la unidad administrativa a su cargo.

5. Presentar los procedimientos de custodia y certificacion de documentacion
institucional.

6. Elaborar certificaciones y demas documentos que se generan en el archivo general
del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa.

7. Planificar y dirigir la formulacién, ejecucion y seguimiento de los proyectos, planes,
campafnas, capacitaciones y programas institucionales.

8. Planificar y dirigir el desarrollo de manuales de procesos, disefio de fichas, cartas,
catalogos y diagramas de flujos de procesos.

9. Dirigir el desarrollo del plan de comunicacion social y evaluar el cumplimiento de las
actividades.

10. Cumplir las funciones de Secretario(a) en las Sesiones del Comité de
Administracion y Planificacion.

11. Redactar actas y resoluciones de las Sesiones del Comité de Administracion y
Planificacion.

12. Mantener el registro y control de las actas y resoluciones de las Sesiones del Comité
de Administracion y Planificacion.

13. Establecer politicas de atencion a la ciudadania, en la prestacion de los servicios

14. Institucionales.

15. Dirigir las actividades de los procesos de la secretaria general y sus unidades.

16. Dirigir el desarrollo de planes, programas y proyectos institucionales.

17. Gestionar actividades para el fortalecimiento de la imagen institucional interna y
externa.

18. Planificar eventos institucionales como: reuniones, talleres de socializacion, ruedas
de prensa, entre otros y campafias promocionales de los servicios, productos y la
marca institucional.

19. Aprobar los disefios y la informacion de la imagen institucional.

20. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Sub-proceso de apoyo: Asistencia Administrativa

Responsable: Asistente Administrativo
Funciones:

1. Asistir en la elaboracién y seguimiento de los planes, programas, proyectos de la
institucion.

2. Recopilar y procesar las estadisticas e indicadores institucionales.

3. Registrar en la base de datos las fichas, cartas, catalogos y diagramas de flujos de
procesos.

4. Apoyar en el levantamiento de informacién de procesos para el desarrollo de
instructivos, manuales de procesos, procedimientos y definiciones funcionales.

5. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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3.3.1. Unidad de Secretaria y Archivo | Gestion de secretaria y archivo
Responsable: Jefe de Secretaria y Archivo

Atribuciones y deberes:

1. Administrar el manejo y archivo de los documentos de la institucion.
Realizar estadisticas mensuales de documentacion generada en la institucion.

3. Realizar el levantamiento de informacion de la documentacion generada en la
unidad de Secretaria y Archivo.

4. Colaborar con los procesos para los expedientes que contienen informacion

reservada y/o confidencial.

Coordina las publicaciones de normativa interna en el Registro Oficial.

6. Realizar el levantamiento de informacién para elaboracién de reglamentos que
regulen la administracion documental institucional.

7. Colaborar con la elaboracion de politicas de uso, manejo, reserva y confidencialidad
de la informaciéon y documentos que son competencia de la jefatura.

8. Coordinar proyectos de digitalizacién de los acervos documentales custodiados por
cada area institucional.

9. Emitir politicas para gestionar, clasificar, ordenar y conservar los documentos
institucionales.

10. Administrar el area asignado para el archivo institucional.

11. Elaboracion de reglamento para la administracion de archivos en areas asignadas
para el resguardo de la documentacion.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

L

Estadisticas de documentacion generada.
Archivo de documentacion interna.
Informe de documentos despachados.
Registro de publicaciones actualizados.
Digitalizaciéon de documentacion.
Formatos de control de archivo.
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3.3.2. Proceso: Desarrollo Institucional
Responsable: Analista de Desarrollo Institucional 2
Atribuciones y deberes:

1. Coordinar los planes, programas, proyectos de la institucion (plan estratégico
institucional, plan operativo anual, plan anual de inversion).

Desarrollar las estadisticas e indicadores institucionales.

Disenar fichas, cartas, catalogos y diagramas de flujos de procesos.

Establecer definiciones funcionales para automatizacion.

Revisar e implementar instructivos, manuales de procesos y procedimientos.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
Productos:

o opwN

1. Gestidn y cumplimiento de los procesos de rendicion de cuentas, de conformidad
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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2. Plan estratégico.

3. Plan operativo anual.

4. Plan Anual de Inversion.

5. Planes, programas y proyectos institucionales.

6. Presupuesto de Inversiéon anual.

7. Informe consolidado de ejecucion, monitoreo y evaluacion del plan operativo anual.
8. Informe de estadisticas institucionales.

9. Fichas de servicios.

10. Cartas de servicios.

11. Catalogo de servicios.

12. Mapa de procesos y procedimientos.

13. Indicadores de procesos.

14. Evaluaciones de los servicios.

15. Diagramas de flujos AS-IS y TO-BE de los procesos.

16. Procesos evaluados y mejorados.

17. Documento de definiciones funcionales para automatizacion.

18. Informe de la implementacion del documento de definiciones funcionales.
19. Procesos automatizados.

20. Proyectos de manuales de procesos y procedimientos.

21. Manuales de procesos y procedimientos implementados.

3.4. Direccion Administrativa | Gestion administrativa

Responsable: Director(a) Administrativo(a)

Descripcion: Esta area institucional esta encargada de gestionar los procesos
administrativos relacionados con la adquisicion, distribucion, control y mantenimiento de
la infraestructura de bienes institucionales, cumpliendo las normas establecidas para la
contratacion publica, administrar los subsistemas establecidos en materia de personal,
desarrollo institucional y remuneraciones de conformidad al marco legal vigente.
Atribuciones y deberes:

1. Elaborar el presupuesto anual para la adquisicion de bienes y servicios necesarios

para el normal funcionamiento del Cuerpo de Bomberos.

Administrar el almacenamiento y distribucién de los bienes de la institucion.

3. Dirigir el levantamiento de informacién de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles que posee la institucion.

4. Gestionar la contratacion de los seguros generales de los bienes de la Institucion.

5. Dirigir y controlar el funcionamiento de los servicios basicos incluido los servicios de
telecomunicaciones.

6. Velar por la funcion y abastecimiento de los vehiculos de emergencias, en
coordinacién con las Unidades operativas en base a las directrices establecidas.

7. Supervisar la ejecucion de inventario fisico de activos fijos de acuerdo a la
planificacion existente de la administracion de bienes e inventarios.

8. Supervisar el debido proceso de donaciones y herramientas, recibidas en la
institucion.

9. Supervisar la gestion de matriculacién vehicular de parque automotor de la
institucion.
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10. Supervisar y controlar el despacho y registro de existencias a los vehiculos de
emergencias

11. Supervisar y controlar los inventarios que se realizan a los equipos médicos e
insumos.

12. Gestionar tramite y renovacién para obtener los permisos de funcionamiento de las
ambulancias de la Institucion.

13. Controlar y supervisar la planificacion de los inventarios fisicos a realizarse en las
Bodegas de la Institucién.

14. Programar, dirigir y controlar las actividades administrativas y materiales de la
institucion de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y con lo
dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

15. Dirigir las actividades de los procesos administrativos.

16. Dirigir las actividades de los procesos tecnologicos.

17. Administrar el uso y el mantenimiento de los vehiculos institucionales.

18. Administrar los subsistemas de talento humano, de conformidad con la Ley.

19. Desarrollar proyectos de reglamentos, estatutos, instructivos, normas, consultas y
proponer las modificaciones necesarias para su aprobacion.

Sub-proceso de apoyo: Asistencia administrativa

Responsable: Asistente Administrativo
Funciones:

1. Asistir en la elaboracion y seguimiento de los planes, programas, proyectos de la
institucion.

Recopilar y procesar las estadisticas e indicadores institucionales.

Apoyar en el levantamiento de informacién de procesos para el desarrollo de
instructivos, manuales de procesos, procedimientos y definiciones funcionales.
Consolidar documentos para elaborar Informes.

Colaborar con el control de asistencia de personal.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por la Direccion Administrativa.

Asistir en requerimientos relacionados con el servicio de correo electrénico y
sistemas gubernamentales en los usuarios finales del Cuerpo de Bomberos.
Obtener respaldos magnéticos y 6pticos de la informacién esencial de la institucion.
9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

@ N

No oA

o

3.4.1. Unidad de Administracion de Talento Humano | Gestion de talento

humano
Responsable: Jefe de Talento Humano
Atribuciones y deberes:

Coordinar la evaluacion de los Subsistemas de Talento Humano.

Establecer la realizacion de los procesos de seleccion de personal, evaluacion de
desempenio, capacitacion, observando la normativa legal vigente.

3. Desarrollar proyectos de matriz de competencias, modelos de gestidn institucional,
reglamento organico funcional, estatutos organicos por procesos, manual de
valoracion y descripcion de puestos, acorde a la normativa vigente del sector
publico.

N =
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4. Administrar técnicamente el Sistema de Administracién de Talento Humano.

5. Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por el 6rgano competente en materia
laboral, su reglamentacion y demas normas conexas.

6. Dirigir la elaboracion de la planificacion del talento humano del personal del Cuerpo
de Bomberos de Jipijapa.

7. Administrar los subsistemas de talento humano, el régimen interno; y, el régimen
disciplinario institucional.

8. Planificar, organizar y supervisar actividades técnico-administrativas del talento
humano.

9. Velar por el cumplimiento de las politicas internas y normativas legales relacionados
con la seguridad y salud ocupacional.

10. Coordinar el pago de remuneraciones y salarios unificados mensuales segun el
régimen laboral, asi como el pago de beneficios, liquidaciones, efectuando ademas
los movimientos relacionados en el sistema del IESS.

11. Desarrollar estudios, politicas y normativa interna, relacionada con el desarrollo y
gestién institucional.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

Estructura ocupacional institucional.

Reglamento interno de administracion de talento humano.

Registro de novedades y permisos en sistema de asistencia.

Manual de clasificacion y valoracion de puestos.

Proyecto de Reglamentos o estatutos organicos institucionales.

Movimientos de personal.

Plan operativo anual.

Plan de Vacaciones.

9. Informes de régimen disciplinario.

10. Informes de seleccion de personal.

11. Informe de ejecucién del plan de vacaciones.

12. Contratos de personal.

13. Acciones de personal.

14. Expedientes actualizados del personal.

15. Plan anual de evaluacion de desempefio.

16. Informe de la ejecucion del plan anual de evaluacion de desempenio.

17. Plan anual de capacitacion.

18. Informe de ejecucion del plan anual de capacitacion.

19. Informe de supresion de puestos.

20. Plan de servicios de salud, bienestar social y programas de seguridad e higiene
industrial de la institucion.

21. Informe de ejecucién de plan de servicios de salud, bienestar social y programas de
seguridad e higiene industrial de la institucion.

22. Roles de pagos.

23. Liquidacion de haberes por cesacion de funciones.

24. Registros en la pagina web del IESS.

25. Informes técnicos de estructuracion y reestructuraciéon de los procesos

institucionales, unidades o areas.

NGO RLON=2
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Sub-proceso de apoyo: Analisis de talento humano

Responsable: Analista de Talento Humano 1
Funciones:

1. Colaborar en las actividades de recopilacion de informacién para la elaboracion de
informes técnicos relacionados a la gestion del talento humano.

2. Actualizar la informacion de movimientos del personal.

3. Recopilar y consolidar la informacion de deteccion de necesidades de capacitacion
y colaborar en el desarrollo de eventos de capacitacion proporcionando apoyo
técnico y logistico.

4. Actualizar los registros y elaborar estadisticas del personal del Cuerpo de
Bomberos, asi como asiste en la actualizaciéon del archivo de expedientes de los
funcionarios y servidores.

5. Asistir al usuario interno y externo en temas relacionados a la gestién de talento
humano.

6. Registrar los permisos de los funcionarios y servidores, en el sistema informatico
asignado para el efecto.

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Sub-proceso de apoyo: Analisis de seguridad y salud ocupacional

Responsable: Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 2
Funciones:

1. Controlar el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en materia de
seguridad industrial y salud ocupacional.

2. Liderar los programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial y salud
ocupacional.

3. Proponery ejecutar el plan de seguridad y salud ocupacional.

4. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer
las alternativas de solucion.

5. Disenfary elaborar planes, programas, proyectos de Salud preventiva e indicadores
de salud preventiva.

6. Dirigir y coordinar personal de acuerdo con politicas organizacionales y normativa.

7. Comunicar y promover la salud y vigilancia de las condiciones ambientales en los
sitios de trabajo implementando buenas practicas en los servidores.

8. Coordinar programas de evaluacion del desempefio de acuerdo con la normativa.

Plantear y procesar los programas de desarrollo personal y de bienestar laboral.

10. Elaborar politicas, instructivos y directrices en materia de seguridad y salud
ocupacional.

11. Ejecutar el programa para la dotacion de ropa de trabajo y equipos de proteccion
personal para los servidores y/o trabajadores que estan expuestos a diversos
factores de riesgos.

12. Prevenir riesgos mediante la identificacion, medicion, evaluacion, control y
mejoramiento continuo.

©
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13. Investigar y reportar los incidentes, accidentes y enfermedades profesionales que
se produzcan.

14. Elaborar y mantener actualizado un archivo con documentos técnicos de seguridad,
registros y estadisticas de accidentalidad y morbilidad.

15. Asesorar al Primer Jefe y funcionarios sobre la interpretacion de politicas de
personal, programas de beneficio, acuerdos colectivos y analisis ocupacional.

16. Realizar la identificacion de riesgos.

17. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

3.4.2. Unidad de Contratacion Publica | Gestion de contratacion publica
Responsable: Jefe de Contratacién Publica

Atribuciones y deberes:

1. Coordinar el plan anual de contratacion publica sobre la base de los requerimientos
planteados.

2. Evaluar las cotizaciones de bienes muebles, suministros, materiales, servicios u
otros; para su posterior adquisicion, ejecutando las licitaciones en el portal de
compras publicas.

3. Establecer la revision integral de la documentacion requerida en los diferentes
procesos, como contratos, resoluciones de adjudicacion entre otros.

4. Ejecutar actividades de manejo del portal de compras publicas y carga la
documentacioén requerida, dependiendo del tipo de proceso.

5. Evaluar los requerimientos para determinar el tipo de proceso, a fin de subir al portal
de compras publicas y hace su respectivo seguimiento.

6. Realizar las resoluciones precontractuales de contratacion publica para la
adquisicion de bines y servicios para el Cuerpo de Bomberos.

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

Plan anual de contrataciones.

Informe de ejecucién del plan anual de contrataciones.

Registro de proveedores de bienes y servicios adjudicados.
Documentos precontractuales para bienes y servicios.
Resoluciones de los procesos de contratacion publica.

Informes técnicos de licitaciones de bienes y servicios.

Informes de adquisicion de bienes y prestacion de servicios.
Informes de adquisiciones de bienes y servicios de infima cuantia.
9. Administracion de la base de datos de licitaciones de bienes y servicios.
10. Pliegos.

11. Publicaciones en el portal de compras publicas.

12. Informe de ejecucion del Proceso Precontractual.

13. Cierre de procesos en portal de compras publicas.

GNoaRON=

Sub-proceso de apoyo: Analisis de contratacion publica

Responsable: Analista de Contratacion Publica 2
Funciones:
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Capacitar a los administradores de contrato.

Analizar y revisar la documentacion requerida en cada uno de los procesos de

contratacion publica.

3. Ejecutar actividades de manejo del portal de compras publicas y carga la
documentacion requerida, dependiendo del tipo de proceso.

4. Elaborar documentos de soporte dependiendo del tipo de proceso que se llevara a
cabo, como: resoluciones de inicio, pliegos, actas de notificacion, contratos, entre
otros.

5. Solicita informacién necesaria para dar el seguimiento al Plan Anual (PAC).

6. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

N =

3.4.3. Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Responsable: Jefe de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Atribuciones y deberes:

1. Dirigir el plan anual de tecnologia de la informacion y comunicaciones.

Planificar las caracteristicas de la estructura, infraestructura tecnolégica y de
comunicaciones, y procurar su implementacion.

3. Gestionar y/o efectuar el desarrollo y mantenimiento de software garantizando los
criterios de calidad definidos para proyectos de tecnologia.

4. Garantizar la seguridad y confiabilidad de la infraestructura tecnolégica y de
comunicaciones, aplicativa y datos del Cuerpo de Bomberos.

5. Analizar, disenar, incorporar e implementar nuevas aplicaciones informaticas en

base a la normativa vigente para la ciudadania en general, que recogen y procesan

informacioén para el control de los recursos publicos.

Disponer el correcto uso de las herramientas tecnoldgicas y de las comunicaciones.

7. Elaborar y evaluar el plan de contingencias y de recuperacion de desastres de la
tecnologia.

8. Implementar y analizar la adquisicion de arquitecturas y plataformas, bienes y
servicios tecnoldgicos.

9. Analizar, desarrollar y dar mantenimiento a la arquitectura de los aplicativos
orientados a la ciudadania, asi como las aplicaciones internas que se generen para
el uso interno del personal de la Institucion.

10. Asesorar y gestionar la implementacion de nuevas tecnologias de informacion y
comunicaciones para innovar los procesos institucionales.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

o

Infraestructura y bases de datos

Plan de seguridad informatica.

Informe de ejecucioén del plan de seguridad informatica.

Plan de contingencia de seguridades logica.

Informe de ejecucion del plan de contingencia de seguridades logica.

Informe de implementacion de politicas y estandares de seguridad informatica
(redes, internet, correos, perfil de usuario, manejo de dispositivos).

Manual de procedimientos de seguridad informatica.

abhodN=
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7. Informe mensual de administracion de herramientas (antivirus y herramientas de
control de acceso a aplicativos y periféricos).

8. Registro y archivo de inventario de licencias de software.

9. Mantenimiento de software para seguridad informatica.

10. Registro de aplicativos informaticos.

11. Informe de administracion del servicio de internet e intranet.

12. Informes de control de seguridad informatica.

13. Informes de control de seguridad de dispositivos.

14. Informes de pruebas de seguridad informatica en aplicativos y/o software.

15. Plan anual de administracion de base de datos.

16. Informe de ejecucion trimestral del plan de administracion de base de datos.

17. Informe de auditorias en las bases de datos y servidores de aplicaciones.

18. Informes de monitoreo, respaldos especializados y replicacion de base de datos.

19. Estandares de disefno de las estructuras y programacion de procedimientos de
bases de datos.

20. Informe de consistencia de la base de datos.

21. Informe de evaluacion técnica de las novedades encontradas en la base de datos.

22. Informe de implementacion de controles de definicion, acceso, utilizacion y
concurrencia.

23. Informes de actualizacién del diccionario de datos.

24. Informes de actualizacion de la estructura de base de datos.

25. Informe de renovacion y mantenimiento a la base de datos.

26. Informe de implementacion de equipos informaticos, tecnoldgicos y de conectividad.

27. Informe de implementacion de equipos de comunicacion troncalizados.

28. Informe de atencion a requerimientos de infraestructura y de conectividad.

29. Levantamiento y manejo de inventario de equipos de computo y comunicacion.

30. Plan de mantenimiento de hardware.

31. Informe de monitoreo, respaldos especializados y replicacion de base de datos.

32. Informe del plan de mantenimiento de hardware.

Mantenimiento y soporte

33. Plan de desarrollo informatico.

34. Informe de ejecucion de plan informatico.

35. Plan de mantenimiento de software y hardware.

36. Informe de ejecucion de mantenimiento de software y hardware.

37. Auditorias informaticas.

38. Informe de auditorias informaticas.

39. Plan de mantenimiento y desarrollo de software.

40. Informes de ejecucion del plan de mantenimiento y desarrollo de software.
41. Informes de definicion de la plataforma tecnolégica para el desarrollo de software.
42. Implementacién de la plataforma tecnologica para el desarrollo de software.
43. Informe de control de calidad.

44. Desarrollo de nuevos requerimientos de software.

45. Informe de mantenimiento de software.

46. Informe de administracion de la pagina web a intranet.

47. Manual de especificaciones técnicas y de aplicaciones.
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48. Manual de usuario.

49. Generacion de sistemas de informacion.

50. Informe de evaluacion y monitoreo de la ejecucion de proyectos de desarrollo de
sistemas informaticos realizados por terceros.

51. Informes de soluciones tecnoldgicas ofertadas por terceros.

52. Informe de mantenimiento de software.

53. Informe de seguimiento de mantenimiento de software.

54. Plan de mejoramiento continuo de software.

Sub-proceso de apoyo: Asistencia de TICs

Responsable: Asistente de TICs
Funciones:

1. Asistir en la elaboracién y seguimiento de los planes, programas, proyectos de la
institucion.

2. Recopilar y procesar las estadisticas e indicadores institucionales.

3. Registrar en la base de datos las fichas, cartas, catalogos y diagramas de flujos de
procesos.

4. Apoyar en el levantamiento de informacion de procesos para el desarrollo de

instructivos, manuales de procesos, procedimientos y definiciones funcionales.

Consolidar documentos para elaborar Informes.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por la Direccion Administrativa.

Obtener respaldos magnéticos y 6pticos de la informacién esencial de la institucion.

Asistir en requerimientos relacionados con solicitudes de servicio de soporte técnico

de mantenimiento, actualizacion, administracion y solucién de herramientas tanto

de software y hardware y establece procedimientos para el control de inventario de

los equipos informaticos.

9. Colaborar en la preparacion de los equipos tecnologicos con el software requerido
por los usuarios, asi como brindando mantenimiento preventivo de hardware.

10. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

O NGO

Sub-proceso de apoyo: Analisis de infraestructura

Responsable: Analista de Infraestructura 1

Funciones:
1. Desarrollar la infraestructura de redes LAN y WAN.
2. Disefar las estructuras de la base de datos y evalua un adecuado nivel de

seguridad, rendimiento y utilizacion de la misma, analizando las politicas de acceso,
estadisticas, desarrollo, mantenimiento, monitoreo, replicacion, comunicacion y
respaldos de la base de datos

3. Establecer dentro de la unidad la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la
informacion de la institucion.

4. Coordinar la implementacion de infraestructura de seguridades perimetrales
internas y evalla la infraestructura de los sistemas inalambricos.

5. Establecer controles y aplica los QoS para el uso y rendimiento del ancho de banda
de los enlaces de telecomunicaciones.
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6. Evaluar el disefo y estructura de las bases de datos previos a su implementacion.

Ejecutar procesos relacionados a la infraestructura de redes LAN y WAN.

8. Examinar la infraestructura de seguridades, permitiendo la utilizacién de sistemas
operativos.

9. Analizar los procesos requeridos para una eficiente administracion de la
infraestructura de los sistemas.

10. Identificar los QoS para el uso y rendimiento del ancho de banda de los enlaces de
telecomunicaciones.

11. Establecer procesos de monitoreo y respaldo de base de datos para el Cuerpo de
Bomberos.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

N

Sub-proceso de apoyo: Analisis de soporte técnico

Responsable: Analista de Soporte 1
Funciones:

Revisar el estado de todos los sistemas y equipos.

Responder a las solicitudes de los funcionarios.

Instalar y configurar los nuevos sistemas y equipos.

Reemplazar los equipos averiados.

Detectar fallas en el software.

Probar, evaluar y aprender acerca de las actualizaciones y nuevas tecnologias.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

NoamrwbhN-=

3.4.4. Unidad de Servicios Generales | Gestion de servicios generales
Responsable: Jefe de Servicios Generales
Atribuciones y deberes:

1. Elaborar informes técnicos internos o externos correspondientes sobre los
traspasos, transferencias, bajas de bienes, activos fijos, bienes sujetos a control,
registro de los movimientos e inclusion y exclusién en pdliza de bienes.

2. Elaborar el plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y plan de
mantenimiento vehicular del parque automotor del Cuerpo de Bomberos.

3. Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y términos de
referencia para contratar servicios de mantenimiento de la institucion.

4. Supervisar las actividades que desarrolla el personal de servicios institucionales y
conductores.

5. Controlar el registro de la movilizacion de los servidores del Cuerpo de Bomberos
en vehiculos oficiales y de emergencias y presenta el informe de abastecimiento de
combustible de los vehiculos.

6. Elaborar érdenes de movilizacion de los vehiculos institucionales.

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

1. Plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
2. Informe de cumplimiento de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
3. Inventario de bienes muebles e inmuebles.
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Inventario de suministros y materiales.

Inventario de activos fijos.

6. Informe de bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado
de usarse.

7. Informe de baja de bienes por hurto y robo.

8. Informe sobre existencias en bodega.

9. Informe de administracion de polizas de bienes y vehiculos.

10. Informe de administracion de bodegas.

11. Informe consumo de combustible.

12. Informe sobre el mantenimiento vehiculos institucionales.

13. Informe consumo servicios basicos.

14. Informe del proceso de chatarrizacidon, comodato, y dada de baja de bienes.

15. Informe de la seguridad de los edificios.

16. Plan de mantenimiento vehiculos institucionales.

17. Actas de entrega recepcion.

18. Ordenes de movilizacién de vehiculos institucionales.

19. Proyectos de obras civiles.

20. Presupuestos y analisis de costos.

21. Fiscalizacion y supervision de obras.

22. Informe de avances de obras.

o

Sub-proceso de apoyo: Analisis de servicios generales
Responsable: Analista de Servicios Generales
Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion de informes técnicos internos o externos
correspondientes sobre los traspasos, transferencias, bajas de bienes, activos fijos,
bienes sujetos a control, registro de los movimientos e inclusion y exclusion en
poliza de bienes.

2. Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y términos de
referencia para contratar servicios de mantenimiento de la institucion.

3. Dar seguimiento al registro de la movilizacion de los servidores del Cuerpo de
Bomberos en vehiculos oficiales y de emergencias.

4. Elaborar 6érdenes de movilizacion de los vehiculos institucionales.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

o

Sub-proceso de apoyo: Control de bienes y guardalmacén

Responsable: Guardalmacén

Funciones:
1. Realizar los ingresos y egresos de suministros, materiales y activos fijos de bodega.
2. Realizar la recepcion, custodia y entrega de bienes muebles adquiridos por el

Cuerpo de Bomberos y sus respectivas actas; e inventariar los activos fijos y bienes
sujetos a control de acuerdo con su constatacion fisica.

3. Caodificar y registrar los bienes ingresados a bodega y emitir los comprobantes de
ingresos respectivos; asi mismo realizar la recopilacion de los comprobantes de
ingreso, transferencia y devolucién de bienes.

49



Miércoles 6 de diciembre de 2023 Edicién Especial N° 1152 - Registro Oficial

4. Notificar sobre el stock de repuestos, materiales y otros insumos, asi como la
disponibilidad de bodega.

5. Preparar informacion determinando la baja bienes, equipos, vehiculos, hurto y robo,
demas activos de la institucion, para el procedimiento que corresponda.

6. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Sub-proceso de apoyo/operativo: Asistencia a bodega

Responsable: Auxiliar de bodega
Funciones:

1. Realizar el seguimiento al suministro y stock de los repuestos ya sea de uso comun
o de tipo especializado.

2. Generar reportes actualizados del historial y condicién de cada uno de los equipos
e infraestructura del Cuerpo de Bomberos.

3. Realizar mantenimiento de sistemas eléctricos (sustituir bombillas y enchufes,
limpiar y reparar paneles, etc.).

4. Planear, controlar, organizar y coordinar el plan de mantenimiento, preventivo y
correctivo, de infraestructura y equipamiento, mediante la ejecucion de 6rdenes de
trabajo.

5. Inspeccionar sistemas de alarma (incendio, proteccion) y programar reparaciones
cuando sea necesario.

6. Realizar reparaciones manuales cuando sea necesario (arreglar cerraduras,

sustituir ventanas, etc.).

Realizar procedimientos generales de mantenimiento.

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

N

Sub-proceso de apoyo: Limpieza y mantenimiento

Responsable: Auxiliar de Limpieza y Mantenimiento

Funciones:
1. Limpiar areas asignadas incluyendo pisos, muebles y equipos de oficina en general.
2. Custodiar los materiales usados para trabajos menores de mantenimiento del

edificio y de todos los inmuebles de la institucion.

3. Custodiar las oficinas, antes de retirarse verificando que todo se encuentre en orden
apagando las luces y cerrando llaves de agua.

4. Transportar equipos, mobiliarios, suministros y materiales para su utilizacion.

5. Mantener en buen estado las areas verdes de la institucion.

6. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Sub-proceso de apoyo: Conduccion y traslados internos

Responsable: Conductor
Funciones:

1. Conducir los vehiculos administrativos del Cuerpo de Bomberos.
2. Mantener los vehiculos de la institucion, que le han sido asignados, en buenas
condiciones.
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Registrar los traslados del personal a las diferentes rutas solicitadas.

Registrar el kilometraje recorrido en cada ruta (origen-destino).

Reportar las novedades de los vehiculos.

Informar la vigencia de la matricula vehicular y del pago de tasas correspondientes.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

NOoOgks®

3.5. Direccién Financiera | Gestion financiera
Responsable: Director(a) Financiero(a)

Descripcién: Esta area institucional estd encargada de planificar, organizar, gestionar,
coordinar, controlar y evaluar las actividades financieras del Cuerpo de Bomberos en
materia de presupuesto, contabilidad y tesoreria, en concordancia con las normas y
procedimientos legalmente establecidos, asi como las regulaciones y directrices
internas de la institucion.
Atribuciones y deberes:

1. Dirigir la elaboracion y ejecucion del presupuesto, en base a politicas, estrategias,

cronogramas y procedimientos legalmente establecidos.

Dirigir estados financieros.

3. Vigilar la aplicacion correcta de control interno previo al desembolso de los recursos
econdmicos de la institucion, controlar la correcta custodia, uso y registro de los
recursos financieros, conforme a las disposiciones legales establecidas para el
efecto

4. Aprobar informes de situacion financiera.

5. Administrar la correcta custodia, uso y registro de recursos financieros, conforme a
las disposiciones legales establecidas para el efecto.

6. Ejercer a través de la unidad de tesoreria el proceso administrativo de ejecucion o

coactiva para la cobranza de los valores adeudados al Cuerpo de Bomberos de

Jipijapa.

Emitir Resoluciones de competencia financiera y afines.

8. Proporcionar cédulas presupuestarias en base al sistema financiero (Informatico)
para mantener la informacion actualizada.

9. Realizar el control previo de los ingresos para su posterior registro.

3.5.1. Unidad de Contabilidad

Responsable: Contador(a)
Atribuciones y deberes:

N

N

1. Establecer el analisis y elaboracion de los estados financieros, informes y registros
contables del Cuerpo de Bomberos.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

3. Preparar la informacion tributaria para la respectiva declaraciéon de impuestos al
SRI.

Elaborar informe de bienes ingresados contablemente.

5. Elaborar la liquidacion de viaticos y subsistencias del personal.

Registrar los gastos de presupuesto en el sistema informatico y elaborar cuadros
estadisticos de gastos de presupuesto por periodos, manteniendo una informacion
actualizada.

g
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7. Realizar facturacion electrénica.
8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
Productos:

Registros contables.

Informes financieros.

Estados financieros.

Conciliaciones bancarias.

Inventario y ajustes de bienes muebles valorados (contablemente).
Inventario y ajustes de suministros de materiales valorados.
Facturacion electronica.

Informe de los bienes contables que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos,
hubieren dejado de usarse o baja por hurto o robo.

9. Declaraciones de impuestos y anexos transaccionales.

10. Comprobantes contables.

11. Informe de facturacion electronica.

12. Liquidacién de viaticos, comprobantes de pago.
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Sub-proceso de apoyo: Asistencia contable

Responsable: Asistente Contable-Financiero (a)
Funciones:

1. Realizar el control interno previo de la documentacion que sustenta las obligaciones
contraidas por la institucion ingresandola y generando su respectivo registro
contable.

2. Ejecutar el registro contable de inventarios valorados de bienes muebles e
inmuebles, e inventarios sujetos a control administrativo y de especies valoradas y
lo mantiene actualizado.

3. Realizar el registro de los comprobantes de depdsitos efectuados por anticipo de
viaticos, pasajes, caja chica y otros fondos relacionados.

4. Elaborar las reclasificaciones y/o ajustes de las cuentas contables respectivas; vy,
depurar el movimiento de las cuentas contables de conformidad con la normativa
legal vigente.

5. Ejecutar las retenciones de impuestos a proveedores y realiza la vinculacion con
el sistema informatico asignado para el efecto.

6. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

3.5.2. Unidad de Tesoreria

Responsable: Tesorero(a)
Atribuciones y deberes:

1. Coordinar y supervisar los procesos de custodia de recursos econémicos, garantias
en los procesos de contratacion publica, especies valoradas, y demas
documentacién negociable del Cuerpo de Bomberos.

2. Desarrollar lineamientos para la elaboracion del programa de inversiones del fondo
rotativo, de flujo de caja y recaudaciones.
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3. Generar y registrar en el Banco Central del Ecuador el pago de obligaciones a
proveedores, contratistas, funcionarios y servidores.

4. Evaluar y controlar las recaudaciones, la distribucion de especies, especies
valoradas, la elaboracién de informes sobre la venta y recaudacion de los valores
generados y demas movimientos de las cuentas bancarias asignadas a la
institucion.

5. Controlar el cumplimiento de los valores establecidos en el tarifario anual de
servicios.

6. Realizar la funcion de Juez de Coactiva.

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Productos:

Informe de ingresos y gastos.

Informe de gestion de cobro y estado de cuentas por cobrar.

Informe de recursos econémicos y financieros, especies valoradas y garantias.
Arqueo de fondos rotativos.

Informe de flujo de caja.

Comprobantes de pagos.

Informe de constatacion fisica de especies, especies valoradas y formatos
preimpresos.

8. Aplicacion de tarifario anual de servicios y multas.

9. Informe de pdlizas de garantias.

10. Informe de gestiéon de cuentas por cobrar y coactiva.

11. Matriz consolidada de ingresos.

12. Informe mensual de disponibilidades por fuentes de financiamiento.

Noahkob=2

Sub-proceso de apoyo: Recaudacion

Responsable: Recaudador(a)
Funciones:

1. Recaudar valores de titulos de crédito por concepto de tributos, impuestos, tasas,

etc., y venta de especies en general.

Conciliar diariamente la recaudacion.

3. Entrega de valores recaudados e informes al inmediato superior con la respectiva
documentacién de soporte.

4. Brindar informacion inherente a sus funciones al usuario en general.

5. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

3.5.3. Unidad de Presupuesto

Responsable: Presupuesto
Atribuciones y deberes:

N

1. Elaborar la proforma presupuestaria en base a los lineamientos emitidos por la
Direccion Financiera y normativas legales vigentes.

2. Elaborar informes de sustentos de viabilidad para el registro de las reformas
presupuestarias.
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3. Realizar el analisis de ejecucion presupuestaria para emitir conclusiones y
recomendaciones con la finalidad de optimizar el presupuesto institucional.

4. Elaborar certificaciones presupuestarias en base a la verificacion y analisis de la
disponibilidad de cuotas de compromiso, devengado para su posterior liquidacion,
de conformidad a la normativa legal vigente.

5. Proporcionar cédulas presupuestarias en base al sistema financiero (Informatico)
para mantener la informacién actualizada.

Productos:

Proforma presupuestaria.

Reformas presupuestarias.

Informe de ejecucion presupuestaria.

Informe de ejecucion de las reformas presupuestarias.
Liquidaciones presupuestarias.

Certificaciones presupuestarias.

Compromisos presupuestarios.

Cédulas presupuestarias.

Control previo.

NGO kWM

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las reformas al presente Reglamento se presentaran cuando sea
necesaria su actualizacién. Para el efecto la Unidad de Administracién de Talento
Humano debera presentar el proyecto de reforma al Primer Jefe del Cuerpo de
Bomberos de Jipijapa, para crear, eliminar o transformar dependencias y unidades
funcionales que sean necesarias, dentro de la estructura aprobada en este
instrumento, garantizando su efectiva aplicacion, asi como establecer las respectivas
funciones y responsabilidades.

SEGUNDA.- Los servidores de las direcciones, areas, unidades y procesos del
Cuerpo de Bomberos de Jipijapa, en el ejercicio de sus funciones observaran y
cumpliran la normativa vigente, asi como administraran adecuadamente los recursos
asignados a su area.

TERCERA.- El personal del sub-proceso de conduccion de maquinas y vehiculos de
emergencia estara autorizado para operar: autobombas, autotanques, carros porta-
escalas, ambulancias (siempre y cuando cuenten con bomberos paramédicos),
vehiculos de logistica, unidades de rescate y otros.

CUARTA.- Todo lo que no estuviera previsto en el presente Reglamento se aplicara
lo establecido en la Ley Organica de Servicio Publico y Codigo de Trabajo.

En el caso de los servidores de las unidades y dependencias que ejecuten actividades

financieras, observaran y cumpliran lo establecido en las Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- IMPLEMENTACION.- E| presente Reglamento se implementara
mediante resolucién motivada emitida por el Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de
Jipijapa, sea progresiva o totalmente, de conformidad con el alcance presupuestario
de la Institucion.

SEGUNDA.- Para efectos de aplicacion de lo previsto en la Disposicion Transitoria
Undécima de la Ley Organica de Servicio Publico, en los casos que corresponda, se
mantendra la remuneracién que haya venido percibiendo el servidor o servidora, a
efectos de precautelar lo previsto en el numeral 2 del articulo 326 de la Constitucion
de la Republica.

El cargo de Tesorero-Secretario se dividira en dos, esto es, Tesorero(a) y Jefe de
Secretaria y Archivo, con las funciones establecidas en el presente Reglamento,
dentro de sus respectivos procesos, Gestién Financiera, y Gestion de Secretaria
General y Comunicacion Social.

El cargo de Auxiliar Administrativo cambiara su denominacion a Recaudador(a), con
las funciones establecidas en el presente Reglamento.

El cargo de Asistente General cambiara su denominacién a Analista de Talento
Humano 1, con las funciones establecidas en el presente Reglamento.
VIGENCIA

El presente Reglamento entrara en vigencia a la fecha de su emision, sin perjuicio de
su publicacioén en el portal web institucional y en el Registro Oficial.

Emitido en la ciudad de Jipijapa, a los diecinueve dias del mes de mayo de 2023.

iABNEGACION Y DISCIPLINA!
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Crnel. (B) Ing. Julio César Castro Regalado
Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Jipijapa
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