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EL HONORABLE CONSEJO DE ADMNISTRACION Y
DISCIPLINA DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
VOLUNTARIOS DE CUENCA

Considerando:

Que, el Art. 61 de la Constitucién, determina sobre los derechos de
participacién de las ecuatorianas y ecuatorianos, y en el numeral 7, puntualiza
como derecho ‘Desemperiar empleos y funciones piiblicas con base en méritos y
capacidades, y en un sisterna de seleccion y designacion transparente, incluyente, equttativo,
pluralista y democrdtico, que garantice su participacion, con criterios de equidad y paridad de
geénero, igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad y participacion
intergeneracional”,

Que, el Art. 227 de la Constitucion, establece que ‘Ta administracion priblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarguia,  desconcentracion,  descentralizacion, coordinavidn,  participacion,
plantficacion, transparencia y evaluacion”,

Que, el Art. 229 de la Constitucién, define a las servidoras o servidores
publicos, senalando que, son todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funciéon o
dignidad dentro del sector publico;

Que, el Art. 233 de la Constitucién en su primer inciso establece que
“Ninguna servidora ni servidor pitblico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el efervicio de sus funciones, o por sus omisiones, ) serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el mangjo y administracion de fondos, bienes o
recursos priblicos”,

Que, en aplicacién de los principios que rigen el derecho al trabajo previsto en
el Art. 326 numeral 16 de la Constitucién de la Republica se establece: “
guienes cumplan actividades de representacion, directivas, administrativas o profesionales se
sujetardn a las leyes que regulan la Administracion Piiblica, aquellos que no se incluyan en
esta categorizacion estardn amparados por el Codigo de 'I'rabajo™;

Que, para hacer efectivo el principio constitucional previsto en el Art. 326
numeral 16, mediante Decreto Ejecutivo No. 225 publicado en el Registro
Oficial No. 123 del 04-02-2010 en el Art. 2 se establecieron los parimetros
para la clasificacién de servidores publicos y trabajadores, sefialando los
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grupos ocupacionales, que debian pasar del régimen del servicio publico a
trabajadores sujctos al Codigo de Trabajo;

Que, el Art. 115 de la Ley Otginica del Servicio Publico-LLOSEP, determina
que: “Lar servidoras y servidores piblicos de las Fuergas Armadas y la Policia Nacional
en servicio activo y de los cuerpos de bomberos que, por sus peculiaridades y particularidades
en el eericdo de la profesion militar, policial y de bomberos no percban horas
extraordinarias o suplementarias, subrogacion, encargo u oltros beneficios economicos por los
conceplos previstos en esta ley para las servidoras y servidores priblicos, percibirdn por
compensactdn los valores a que hubiere lugar, en base a la resolucion que emilu el Ministerio

de Relaciones Laborales para tal efecto”,

Que, es de importancia cumplir con las disposiciones que cl Ministerio de
Relaciones laborales, ente rector en materia remuncrativa cstablece para crear
nuevos Cargos;

Que, es nccesatio cstablecer los Manuales de Funciones y Perfiles de los
Cargos cxistentes, para proceder a convocar a Concursos de Meritos y
Oposicién de los puestos de trabajo que se encuentran bajo la modalidad de
Contratos Ocasionales;

Que, cs necesario ajustar el disefio de la Estructura Organizacional del
Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca a los lincamientos
determinados por el Ministerio de Trabajo, mediante la Norma Técnica de
Disenio de Reglamentos o Estatutos Organicos sobre Gestion Organizacional,
promulgada con Resolucion SENRES No. 046, publicada en el Registro
Oficial No. 251 de 17 de Abril del 20006,

Que, el Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, es una
Institucion Técnica, parte del Sistema de Seguridad del Cantén Cuenca, con
Autonomia Administrativa, Operatva y Financiera, Intcgrada a Ia
Municipalidad de Cuenca por el proceso de descentralizacién, de acuerdo a su
constitucion mediante Ordenanza de Integracion al Gobierno Local y
Funcionamiento del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca
N 165 del 12 de Julio de 2002;

Que, el articulo 4 de la Ordenanza de Integracion referida, establece: "E/ B.
Cuerpo de Bomberos 1V oluntarios de Cuenca, establecerd su propia estructura de personal
administrativo, de fropa y de mandos segin sus necesidades institucionales..."”,
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Que, dentro de la Ley de Defensa Contra Incendios, su Reglamento general y
el Reglamento Organico Interno y de Disciplina del Cuerpo de Bomberos , se
encucntra considerado como ¢l Organismo Superior Institucional el Consejo
de Administracién y Disciplina de cada Cuerpo de Bomberos, de acuerdo a
los articulos 7, 6 y 10 respectivamente dentro de los cuerpos legales referidos;

Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades que corresponden al
Consejo de Administracién y Disciplina del B. Cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Cuenca, expresadas dentro del articulo 9 de la Ordenanza de
Integracién al Gobierno Local y Funcionamiento del Benemérito Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca N° 165 del 12 de Julio de 2002, dentro de
su literal c), expresamente manda: "Expedir los Reglamentos Internos de Gestion
para su adecuado funcionamiento y velar por su ejecucion y cumplimiento”

Que, el Art. 50 de la ley de Defensa Contra Incendios, establece la
participacién en conflictos o conmociones internas y externas prescribiendo:
“En casos extraordinarios, tales como conflictos o conmociones de orden interno o
internacional, los cuerpos de bomberos de la Repitblica serin considerados como organismos
paramilitares, subordinados, mientras duren tales aconlecimientos, al Ministerio de Defensa
Nacional, con su correspondiente asimilacion”,

Que, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley de Defensa
Contra Incendios en su Art. 52, establece: “Los obreros de los cuerpos de bomberos
de la Repiiblica, estardn sujetos al Codigo del Trabajo, conforme a lo dispuesto en el inciso
tercero del articalo 10 (Codigo del Trabajo). El resto de personal de seguind sometido a la
Ley de Servicio Civil y Carvera Aldministrativa.- Son obreros de los cuerpos de bomberos los
cuarteleros, los bomberos rentados, el personal de la Planta Proveedora de Agua, de lu
Brigada Fluvial de lu Central de Alarmay los choferes’;

Que el Art. 2 del Reglamento Organico Interno y de Disciplina de los
Cuerpos de Bomberos ordena: Régimen del reglamento.- Los miembros
integrantes de los cuerpos de bomberos del paifs, tendrin un régimen y
disciplina especiales semejantes en sus manifestaciones a los que rigen el tipo
militar, para asegurar asi un riguroso sentdo de orden, disciplina y obediencia;

Que, en sesién del 2 de mayo del 2014 se aprobo la nueva estructura organica
y funcional del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca,
para que con esta herramienta se pueda establecer el Manual de Funciones de
cada uno dc los puestos de Trabajo cxistentes;

Que, el articulo 75 del Reglamento Orginico Interno y de Disciplina del
Cucrpo dec Bomberos, establece la capacidad de actuacién del Conscjo de
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Administracién y Disciplina, mediante: "Resoluciones del Consejo de
Administracién y Disciplina.- Las resoluciones del Conscjo de Administracion
y Disciplina, se tomarin por los votos positivos de la mitad mas uno de los
miembros asistentes.", y;

Quc, cs necesario establecer una estructura organizacional del Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, alineada estratégicamente con la
Misiébn  y Visién Instwucional, que asegure la calidad en su gestion
institucional;

RESUELVE:

APROBAR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL BENEMERITO
CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA.

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO I
OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art. 1.- OBJETIVO: El presente Estatuto Orginico de Gestion
Organizacional por Procesos  del Benemérito Cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Cuenca, promueve cl desarrollo v fortalecimiento institucional
del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, mediante la
implantacion de la Administracién por Procesos como una herramienta de
gestion de la Institucion, que permita agilitar los procedinientos
administrativos, posibilite el trabajo en equpo para lograr mayor
productividad, optimizando los recursos institucionales, manteniendo una
estructura que evite su crecimiento desordenado, asegure su evolucidén de
manera consistente y coherente.

CAPITULO II
MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES
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Art. 2.- MARCO LEGAL DE LA  ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.- La estructura Organizacional del Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, se fundamenta cn Ley de
Defensa contra Incendios, Ley Otganica de Servicio Publico, las directrices y
disposiciones del GAD del Cantén Cuenca al que esta adscrito el Benemérito
Cuerpo de Bombecros Voluntarios de Cuenca, ademas leves, reglamentos.

Art. 3- LA MISION INSTITUCIONAL.- El Benemérito Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cucenca, enfocado en cl cumplimiento de los
principios fundamentales del Buen Vivir, para beneficio de la seguridad del
Cantén Cuenca y de la Sociedad en general, sera la Insttucion conformada
por el personal de mas alta capacitacion y entrenamiento, asi como contara
con cl cquipamiento y las herramientas de dltima tecnologia, para el
cumplimiento eficiente de sus principales objetvos en la prevencién vy
combate de incendios y desastres naturales y para la defensa y rescate de
personas v bienes afectados o en riesgo por tales contingencias, servicio a la
colectvidad y busqueda permanente de la excelencia en su labor diara.

Art. 4- LA VISION INSTITUCIONAL.- El Benemérito Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca, nombrada desde su constitucién como la
institucion técnica y como parte del sistema de seguridad del Canton Cuenca,
de primera respuesta para la prevencidn y combate de incendios y desastres
naturales o antrépicos, busca ser reconocida como la Entidad que lidera el
accionar oportuno en la defensa y rescate de las personas y bienes afectados,
asi como en el cuidado del medio ambiente, dentro de la sociedad a la que
sirve, el estado que la rige y los organismos internacionales normatizados para
el desarrollo de la actividad bomberil.

Art. 5.- PRINCIPIOS INSTITUCIONALES.- Los principios que rige la
conducta institucional del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de
Cuenca son:

a) Abnegacién: Renuncia de los intereses personales al bencficio de los
intereses de la Comunidad.

b) Disciplina: Es la realizacién de la labor acorde con caracteristicas de
responsabilidad y cumplimiento de las actividades de los procesos
institucionales que han sido designados.
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c) Lealtad: Institucién ficl y comprometida con la Comunidad en proveer de
servicios para salvar vidas y proteger bienes.

d) Honradez: Respetar los bienes de la Institucién y de la Comunidad;
ademas, de la toma de acciones acorde con la Normativa del pais.

e) Valentia: Enfrentar los riesgos con acciones permitiendo el fiel
cumplimicnto de la misién institucional en benceficio de la poblacion
afectada.

f) Trabajo en Equipo: Cumplir con los objetivos planteados en forma
coordinada e integrada entre las personas y los procesos.

g) Solidaridad: Brindar y compartir con la comunidad el apoyo y la ayuda
quc nccesitan.

h) Respeto: Consideracién con las actitudes y pensamientos de la
comunidad.

i) Compromiso: Conviccién personal en torno a los beneficios que trac el
desempeno responsable de las tarcas a su cargo para cumplimiento de la
Misién y Visién Institucional.

j) Caricter Voluntario: Involucrar a la comunidad en los servicios que
brinda el Cucrpo dc¢ Bomberos de Cuenca que logre la integridad v
colaboracién de los habitantes de la Ciudad de Cuenca.

CAPITULO III
POLITICAS Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Art. 6.- POLITICAS INSTITUCIONALES.- Para orientar las acciones
pertinentes en el cumplimiento de la misién institucional se practicaran las
siguientes politicas:

a) Consolidar los servicios de emergencia que presta la institucion a toda la
poblacién de la Ciudad de Cuenca, tanta en la gestion de riesgos, cuanto en
la respuesta inmediata en el control e investigacion de los siniestros.

b) Trabajar con cstindates y protocolos nacionales ¢ internacionales para
garantizar la excclencia en el servicio.

c) Capacitar continuamente a la comunidad en la Prevencién contra
siniestros.

d) Estableccer Cooperaciones Hstratégicas con Organismos afines a nivel
nacional ¢ internacional.

e) Aplicar los avances tecnologicos en el mejoramiento de los servicios
brindados por el Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca
a la comunidad del Canton Cucenca.
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f) Consolidar y orientar las inversiones y fondos a favor de la excelencia en la
atencion a la comunidad.

g) Promover la practica de los valores institucionales.

h) Integrar a la comunidad en los servicios de voluntariado del Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca.

Art. 7.- OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

OBJETIVOS GENERALES

1. Buscar la excelencia del Bombero, optimizando su seguridad para la
actividad responsable, que cuente con su capacitacién y entrenamiento
general y por arca de especialidad, asi como que se encuentre apoyado
por un respaldo tecnoldgico en su equipamiento y comunicaciones, que
permitan sostener la estrategia operativa guiada por una estructura de
mando;

)

Aplicar los protocolos en la prevencion y manejo de las diferentes
emergencias que puedan suceder en el diario vivir de la comunidad,
para precautelar de manera primordial la seguridad del Ser Humano, el
rescate y continuidad de su vida;

3. Velar por la integridad del medio ambiente narural que rodea al Ser
Humano, optimizando los procedimientos que minimicen el dano
colateral al ecosistema causado por una emergencia suscitada y
precautelando la continuidad de la vida animal o vegetal, por sus
propios derechos;

4. Precautelar la integridad de los bienes materiales tanto publicos como

de las personas y minimizar los dafios de los mismos al momento de

presentarse un incidente que requiera la respuesta bomberil;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Promover y desarrollar la capacitacién constante y oportuna, en la
instruccidn y actividad bomberil, administrativo y directivo, asi como
por areas especificas, de conformidad a las habilidades e intereses de
cada miembro de la Institucion;

N

Contar con una infraestructura fisica adecuada, manifiesta en
instalaciones modernas que dcben cstar ubicadas de acuerdo al
desarrollo de la ciudad y de sus necesidades especificas;
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Disponer del equipamiento de proteccion personal necesario, de
acuerdo a los protocolos internacionales homologados para nuestro
uso, para el cumplimiento de la labor del bombero rentado y voluntario
de la Institucion, asi como contar con las herramientas, accesorios e
insumos, que lc permitan prestar una oportuna atencién a la sociedad a
la que nos debemos;

Dotar de equipos con tecnologia de punta que apoyen, reduzcan
tempos y optimicen los procedimicntos de respucsta para las acciones
operativas, asi como para que optimicen los procesos administrativos
cn funcién del soporte operacional;

Contar con Unidades Mbviles Multipropésito vy de Areas de
Especialidad, que permitan aprovechar y mcjorar la capacidad de
respuesta en emergencia por sectores designados en el cantén;
Fortalecer v potenciar el voluntariado continuo para el cumplimiento de
los fines institucionales, para la pervivencia del Benemérito Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca;

Desarrollar acciones de prevencidn, salvamento y rescate, orientado a
los miembros de la comunidad local y preparados para la accion
nacional ¢ incluso internacional que pudicre solicitarse;

Desarrollar acciones de difusién e interrelaciéon con la comunidad, con
el fin de acercar ¢l conocimiento sobre los servicios y acciones que
realiza la Institucién Bomberil en beneficio de 1a colectividad;

Disponer de los insumos certificados y homologados de uso permitido
en nuestro medio, que minimicen ¢l impacto ambiental en su
utilizacidn;

10. Disponer de planes de contingencia posteriores a las acciones tomadas

durante la emergencia suscitada;

11. Enfatizar el respeto y rescate de la vida animal y de su entorno durante

el desarrollo de un procedimiento o durante un evento en el cual su
vida se vea amenazada;

12.Promover la comunicacidon interinstitucional con las entdades de

seguridad para la proteccion y rescate de bienes materiales durante cada
cvento emergente, asi como su resguardo posterior en beneficio de los
afectados;
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TITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
CAPITULO I
PROCESOS DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
VOLUNTARIOS DE CUENCA

Art. 8.- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS.- El Benemérito Cuerpo de

Bomberos de Cuenca dentro de sus atribuciones legales, cumple con los
siguientes productos.

8.1- Productos Primarios.- De acuerdo a la naturaleza de su funcion los
productos primarios que ofrece la Insttucion:

a) Gestion Institucional.- Son todas aquellas acciones que se desarrollan
para el cumplimiento de los objetivos bomberiles, en perfecta
coordinacién con la normativa vigente;

b) Prevencién y preparacion Ciudadana.- Fortalecer y potenciar cl
voluntariado para entrenarlo y contar con su operatividad; viabilizar
convenios con instituciones cducativas a fin de proporcionar
adiestramiento Bomberil a nivel de Bachillerato.

c) Atencién, defensa y seguridad ciudadana.- Defender a las
personas; prevencién y combate de incendios y desastres naturales y
para la defensa v rescate de personas y bienes afectados o en riesgo.

d) Compromiso Animal y Medio-Ambiental.- Proteger y realizar
acciones de salvamento de animales en riesgo v evitar la destruccion
vegetal, priorizando la vida humana.

Art. 8.2.- Productos Secundarios.-

a) Inspecciones previas a otorgar permisos;

b) Permisos de funcionamiento de locales comerciales;

¢) Permisos de funcionamiento a industrias;

d) Permiso de Transporte de combustibles;

€) Aprobacién de planos de obras civiles ¢n lo concerniente a las sistemas

de seguridad,
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f) Permiso de habitabilidad en obras civiles terminadas en lo
concerniente a la seguridad contra incendios;

g) Revisién y aprobacién de instalaciones de gas centralizado en obras
civiles e industrial.

Art. 9.- TIPOLOGIA DE PROCESOS.- Los tipos de procesos definidos
dentro del Benemérito Cuctpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, en los
niveles administrativos como forma de distinguir las funciones y/o actividades
que cada proceso va a realizar.

a) Proccsos dc Nivel Directivo, Gobernantes, definidos por los niveles de
conduccién superior y directivo.

b) Procesos del Nivel de Asesoria, Habilitantes.

c) Procesos de Nivel Operativo, Agregadores de Valor

d) Procesos de Nivel Operauvo Desconcentrado

e) Procesos de Nivel de Apoyo, Habilitantes.

Art. 10.- PROCESOS DE NIVEL DIRECTIVO, GOBERNANTES.-
Son los que se cjecutan en los niveles de conducciédn superior v directivo,
responsables de normar, gobernar o comandar las acciones v controlar el
funcionamiento del Cuerpo de Bomberos, siendo los siguientes:

Al.- Honorable Conscjo de Admunistracion y Disciplina.0
A2.- Primera Jefawra. (J1)

Art. 11.- PROCESOS DE NIVEL DE ASESORIA, HABILITANTES .-
Son los que cumplen con ¢l nivel de ascsoria dentro de la institucion, orientan
con cstudios, analisis, informes y productos para que los restantes procesos
puedan funcionar adecuadamente en el logro de sus objetivos, y son los
sigulentes:

B.1. Auditoria Intcrna

B.2. Asesoria Juridica

B.3. Planificacién Insttucional y Operatva.
B.4. Comunicacion Social.

Art. 12- PROCESOS DE NIVEL OPERATIVO.- Son aquellos que
cumplen actividades de servicio hacia los usuarios finales de los objetivos
Institucionales para la seguridad ciudadana. Dentro de estos podemos
distunguir los componentes agregadores de valor fruto de la ejecucion de
caracter publica de la Institucidn, asi como los componentes desconcentrados
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fruto de la inversion institucional con participacion ciudadana para alcanzar la
mision institucional, describiéndolas de la siguiente manera:

C.1 AGREGADORES DE VALOR.- Son aquellos que desarrollan sus
actividades para brindar los servicios de seguridad integral permanente ante
eventos adversos. Los procesos de nivel operativo agregadores de valor del
Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, son los siguientes:

C.1.1. Estaciones Operativas de 24 horas, conformadas por guardias
permanentes y rotativas por turnos compuestas por:
a. Paramédicos rentados
b. Bomberos rentados
c. Maquinistas

C.1.2. Gestién de Prevencién de tiesgos contra incendios y desastres

C.2 DESCONCENTRADOS.- Son aquellos que desatrollan sus actividades
de manera no remunerada para complementar la técnica y capacidad necesaria
para brindar los servicios de seguridad integral permanente ante eventos
adversos. Los procesos de nivel operativo desconcentrado del Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, son los siguientes:

C.2.1 Gestion de Segunda Jefatura y Jefes de Brigada
C.2.2 Gestién de Voluntariado
C.2.3 Gestidn de Escuela de Bomberos

Art. 13.- PROCESOS DE NIVEL DE APOYO, HABILITATES.- Son
los que apoyan y/o proveen de recursos para quc los restantes procesos
pucdan alcanzar adecuadamente sus objetivos. Son los siguientes:

D.1 Direccion Administrativa Financiera.

D.2 Geston Financiera

D.3 Geston de Contratacion Publica

D4 Coordinacion de 1alento Humano

D.4.1 Geston de Talento Humano

D.4.2 Gestién de Scguridad y Salud Ocupacional
D.5  Gestidn de Teenologia y Telecomunicaciones
D.6 Gestion de Secretaria General

D.7 Gestion de Servicios Institucionales
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CAPITULO 11
ESTRUCTURA GRAFICA DE LA ORGANIZACION

Art. 14.- REPRESENTACION GRAFICA.- Dentro de la Estructura
Organica por Procesos del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de
Cuenca sc definen las siguientes representaciones graficas:

1. CADENA DE VALOR

NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA
A l I 01 DEABRL DE 2014

CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL
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TITULO III
ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA DE PROCESOS

CAPITULO I
A. PROCESOS GOBERNANTES

PROCESO A.1 HONORABLE CONSEJO DE ADMINISTRACION Y
DISCIPLINA

Art. 15.- MISION DEL PROCESO.- Es cl 6rgano maximo de gobierno del
Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, y es el responsable
de wvelar por la cotrecta aplicacion de la Constitucion y demas normativa
vigentes para el accionar bomberil en favor de la seguridad ciudadana.

Art.16.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES

El organo superior del proceso “GOBERNANTE?”, es el Honorable
Consejo de Administracion y Disciplina del Benemérito Cuerpo de
Bomberos voluntarios de Cuenca, que ejercera las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

a) Supervisar la correcta aplicaciéon de la Constitucion, leyes, reglamentos y
ordenanzas vigentes;

b) Presentar al H. Consejo Cantonal de Cuenca, en caso de existir vacante
una terna de oficiales activos, de mayor jerarquia y antigiedad, como
candidatos para ocupar la Primara Jcfatura;

c) Expedir los reglamentos internos de Gestion para su  adecuado
funcionamiento y velar su ejecucion y cumplimiento;

d) Vigilar la gestién administrativa y econdmica de la insutucion:

¢) Aprobar el presupuesto y presentarlo para ratificacion del H. Conscjo
Cantonal;

f) Resolver las acciones disciplinarias correspondientes;

g) Autorizar las erogaciones economicas de acuerdo al reglamento expedido
para cl cfecto;

h) Desarrollar proyectos de ordenanzas para la determinaciones de tasas por
los servicios que presta;
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1) Resolver los casos de jubilacion, montepio y mas beneficios sociales para
quienes no fueren afiliados al IESS, v de los premios, recompensas y
gratificaciones para los miembros de la institucidn, de acuerdo con el
reglamento respectivo.

) En rodos los casos no previstos en la ley y los reglamentos, asi como la
interpretacién y aplicacion de los mismos, lo resolvera ¢l Consejo de
Administracién y Disciplina, y sus resoluciones y disposiciones seran
obligatorias ¢ inapelables

k) Las demas que determine las leyes y los reglamentos.

PROCESO A.2 PRIMERA JEFATURA

Art. 17.- MISION DEL PROCESO.- Representar legal, judicial y
extrajudicialmente al B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, siendo
cl Ejecutivo responsable de la Gestion administrativa, economica y técnica de
la Institucién, en forma cficiente y cficaz mediante la aplicacién de politicas,
normas y estrategias que permitan lograr el cumplimiento de la misién y vision
institucional.

Art.18.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES

El 6tgano ejecunvo del B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca es la
PRIMERA JEFATURA.

Su dtular tendra y cjercera las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, leyes, reglamentos vy
ordenanzas vigentes, asi como las resoluciones emitidas por el H.
Conscjo de Administracion y Disciplina;

b)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y directivas emanadas por el
H. Consejo de Administracion y Disciplina;

c) Mantener al Cuerpo dec Bomberos en optimas condiciones de
funcionamicento y con los recursos cabales para una cficiente atencion al
publico;

d)  Tender a la tecnificacién del personal, mediante la organizacion y
asistencia a cursos periddicos de teoria y técnicas bomberiles;

c) Recabar los recursos economicos oportunamente de los organismos de
recaudacién de impuestos y tasas establecidas en las leyes, reglamentos
y ordenanzas;
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h)

k)

D

P)

Enviar anualmente y/o cuando sea requerido por los organos
supetiores, las resoluciones emitidas por el H. Consejo de
Administracién y Disciplina, incluida la proforma presupuestaria anual
debidamente aprobada hacia el H. Consejo Cantonal de Cuenca para su
conocimiento y ratificacion;

Presidir las sesiones ¢l Consejo de Administracién y Disciplina vy
ordenar las convocatorias de las mismas;

Suscribir la Orden General en la que se publicaran los movimientos de
altas, bajas, incorporaciones, licencias, pases, ascensos, comisiones,
premios, recompensas, Ordencs superiores y demas;

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

Comandar, dirigir e instruir a sus subalternos en los actos del servicio,
revista y ejercicios preparatorios y de simulacro, en conformidad con el
marco legal vigente;

l.a administraciéon del personal, dentro de la estructura organica por
proceso, debidamente aprobada por el H. Conscjo de Administracién y
Disciplina;

Mantener relaciones técnicas y de trabajo con otros servicios nacionales
v extranjeros;

Asistir a cursos, congresos, seminarios, comisiones técnicas, etc.
Acordar convenios, contratos y adquisiciones con cl debido
conocimiento del H. Consejo de Administracién y Disciplina, desde la
planificacion debidamente aprobada y cursando el debido proceso legal
que corresponda como maxima autoridad institucional;

Ordenar y velar por la elaboracion de propuestas de Reglamentos
internos, asi como de sus reformas, para ser conocidos y aprobadas por
el H. Consejo de Administracién y Disciplina;

Emitir los contratos del personal operativo remunerado y de servicios,
los nombramientos para cl personal administrativo v técnico;

Solicitar a las autoridades competentes la clausura de locales que no
cumplan con las normas de seguridad contra incendios, previo informes
correspondientes del Departamento de Prevencion;

Ordecnar las responsabilidades y acciones necesatias para la elaboracidn
de la planificacion estratégica plurianual y fiscal anual de la Institucién
(Plan Estratégico, Plan Operativo Anual, Presupuesto Institucional,
Plan Anual de Compras vy sus componentes)

Rendir la caucién al posesionarse como Jete y la debida declaracion
juramentada de bienes;
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t) Las demas que determine la Constitucion, leyes, reglamentos y
ordenanzas que regulan la materia, asi como de los 6rganos
correspondientes.

CAPITULO II
B. PROCESOS DE NIVEL DE ASESORIA-HABILITANTES

PROCESO B.1 AUDITORIA INTERNA

Art. 19.- MISION DEL PROCESO.- Controlar periédicamente la correcta
utilizacioén de los recursos que dispone ¢l B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios
de Cuenca, mediante la ejecucion de auditorias de gestién, operativa y
examenes especiales con sujecion a las disposiciones legales vigentes,
formulando recomendaciones que permitan asegurar la utilizacion eficiente y
eficaz de los recursos y la 6ptima claboracion de los productos que satisfagan
al cliente interno y externo, mejorando la gestién institucional.

Art. 20.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES

Ll responsable de ejecutar este proceso es la/el AUDITOR INTERNO, del
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca. Su ttular y equipo de trabajo
tendra y ejercera las sigulentes atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades de
control del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca;

b) Velar por el cumplimiento del Sistema de Control Interno en la
Institucion;

c) Elaborar el Plan Anual de Auditoria, a ser aprobado por la Contraloria
General del Estado;

d) Ejecutar las Auditonas de Gestién, Operativa y Examenes especiales;

e) Preparar v presentar Informes Semestrales a la Contraloria General del
Estado y al H. Consejo de Administracién v Disciplina del Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, sobre la ejecucion del Plan
Anual de Auditoria;

f) Las demas que le asignen legalmente las leyes, reglamentos, normas
técnicas y otros cuerpos legales conexos;

PROCESO B.2 ASESORIA JURIDICA

Art. 21.- MISION DEL PROCESO.- Proporcionar seguridad juridica a
usuarios internos y externos de la institucion a través del asesoramiento
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permanente a las distintas direcciones, unidades administrativas y 4rcas de
trabajo de la Institucidn, sobre el conocimiento, aplicacién y cumplimiento
oportuno de las normas legales vigentes.

Art. 22.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES.- ILa unidad
administrativa responsable de cjecutar este proceso y sus subprocesos, cs
ASESORIA JURIDICA del B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca.
Su titular y equipo de trabajo tendra y ejercera las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades de
Asesoria Juridica del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca;

b) Ejercer conjuntamente con ¢l Primer jefe la representacion legal del B.
Cuerpo dc Bomberos Voluntarios de Cuenca, desarrollando las acciones y
los trimites legales que los casos y las circunstancias lo ameriten;

c) Participar en los Comités de adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios, que corresponda v para los que sea solicitado;

d) Asesorar a los Organos supetiores en proyectos de ley, ordenanzas,
reglamentos y demas cuerpos legales que permitan regular las actuaciones
técnicas, administrativas, financieras y de similar naturaleza en la
Institucidn;

e) Brindar asesoria y apoyo juridico a la Institucién, sus diversos proccsos y
arcas de trabajo, asi como a los servidores del B. Cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Cuenca para que apliquen correctamente el ordenamiento
juridico vigente;

f) Elaborar y difundir ¢l documento que contienc las normas, leyes y
reglamentos que rigen la actividad insatucional;

g) Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas relativos a su
gestion, de manera anual y ante la solicitud de la Primera Jefarura;

h) Las demds que le asignen legalmente las leyes, reglamentos, normas y otros
cucrpos legales conexos.

PROCESO B.3 PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Art. 23.- MISION DEL PROCESOQ.- Facilitar la gestion de los procesos
institucionales a través de la aplicacion vy consolidacién de un sistema de
planificacion estratégica y operatva contribuyendo al cumplimiento de las
actividades institucionales con cficiencia y eficacia, en concordancia con las
politicas, planes y necesidades de la comunidad Cuencana.
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Art. 24.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES.- la unidad
responsable de cjecutar este proceso vy sus subproccsos, es
PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y OPERATIVA del Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca. Su titular y equipo de trabajo tendri y
ejercera las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Diseriar el Sistema de Planificacion para conocimiento y aprobacion de las
autoridades institucionales;

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades del
Sistema de Planificacién del B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios de
Cuenca;

¢) Dirigir la elaboracién los Planes Estratégico Institucional y el Operativo
del Proceso de Planificacion, el Plan Tacuco de aplicaciéon y los
Indicadores de Gestidn de los procesos;

d) LClaborar los Diagnésticos Estratégico y Operatvo del B. Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca;

e) Efectuar el seguimiento y evaluacion de la ejecucién de los planes y
proyectos y proponer los mecanismos correctivos para lograr el
cumplimiento de los mismos;

f) FEfectuar estudios de mejoras del proceso de Planificacion;

g) Efectuar anilisis Estadistico de resultados de Indicadores de Gestion de
los diferentes procesos;

h) Disediar y ejecutar el Sistema Estadistico de la Institucion;

i) [Claborar y presentar informes de rendicién de cuentas relativos a su
gestion, de manera anual y ante la solicitud de la Primera Jefatura;

i) Las demis que determinen las leyes, reglamentos, ordenanzas y demas

1normas conexas.

PROCESO B.4 COMUNICACION SOCIAL

Art. 25.- MISION DEL PROCESO.- Difundir interna y externamente la
informacion sobre la gestién institucional y los servicios que brinda el B.
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca con la utilizacién de técnicas,
instrumentos vy medios de comunicacion social.

Art. 26.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES.- La unidad

responsable de ejecutar este proceso y subprocesos, es COMUNICACION
SOCIAL del B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca. Su ttular y
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cquipo de trabajo tendra y cjercera las siguientes atribuciones vy
responsabilidades:

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de
Comunicacién Social del B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca;

b) Elaborar v cjecutar ¢l Plan Estratégico y Operativo del proceso de
Comunicacion Social;

c) Disenar y ejecutar campanas publicitarias de prevencion que fomenten una
cultura de concicnciacién frente a los riesgos que enfrenta la comunidad en
General;

d) Desarrollar y ejecutar la publicidad institucional en medios de
comunicacién, a través de material impreso, publicaciones en multimedia,
televisivos, periddicos institucionales, boletines de prensa y similares;

e) Ffectuar o plantear la contratacion de estudios técnicos de opinién sobre
el servicio que brinda la Institucion;

f) Elaborar o plantear la contratacién de Plan de Marketing Estratégico,
Manuales de Imagen Corporativa y Estudios de mercado del B. Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca;

g) Disciiar y ejecutar un programa permanente de comunicacion interna, cn
coordinacién con las dreas de gestion y unidades administrativas de la
Institucion;

h) Gestionar la actividad de imagen corporativa institucional, programando la
agenda comunicacional del Primer Jefe o delegados v la agenda de
relaciones publicas;

i) Editar habitualmente los boletines internos, del B. Cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Cuenca;

i) Mantener actualizada la informacion remitida a Sistemas y Comunicacioncs
para publicaciones en la pagina Web de la Institucién;

k) Participar en el programa de Seguridad Industrial para disedo vy
diagramacidn de simbolos institucionales (sellos, logos, ctc.) a utilizar en la
senalética de Informacion Institucional;

1) Programar y supervisar la ejecucion de actos instdtucionales, protocolarios,
sociales y de similar indole, de caracter nacional e internacional;

m) Elaborar y presentar informes de rendicién de cucentas relativos a su
gestién, de manera anual y ante la solicitud de la Primera Jefatura;

n) Las demas que le sean asignadas legalmente.
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CAPITULO III
C. PROCESOS DE NIVEL OPERATIVO

C.1 AGREGADORES DE VALOR
PROCESO C.1.1 GESTION DE ESTACION OPERATIVA DE 24
HORAS.

Art. 27.- MISION DEL PROCESO.- Se comprende en las unidades
responsables de atender, enfrentar v resolver emergencias, siniestros,
desastres, por eventos adversos naturales o antro picos, que amenacen la vida,
los bienes y cl medio ambicnte de la comunidad cuencana y ante
requerimiento provincial, nacional e internacional.

Art. 28.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES.- Las Unidades
responsables dc csta gestion, son cl personal operativo remunerado;
BOMBEROS, MAQUINISTAS Y PARAMEDICOS, dentro de sus
atribuciones estan los siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir las legiimas érdenes emitidas por los superiores
de acuerdo a su rango y por la jerarquia administrativa conducida por la
Coordinacion de ‘l'alento Humano de la Institucion.

b) Participar en proyectos, cursos de capacitacion y procesos de evaluacion en
su ambito, que fortalezcan el desarrollo institucional.

c) Recibir, entregar su correspondiente guardia de acuerdo al turno que
atienda con el registro de las novedades correspondiente, tanto de
actividades, bienes, insumos y materiales.

d) Las atribuciones y responsabilidades asignadas a su participacion del
voluntariado

e) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

Art. 29.- De los Paramédicos en atencion Pre hospitalaria.-

a) Actuar en los despachos para atender y estabilizar a pacientes con traumas,
emergencias gineco- obstétricas y en general apara emergencias medicas
como primer interviniente hasta su traslado e ingreso hospitalario;

b) Brindar soporte paramédico en las tareas de emergencias de victimas
atrapadas, previo a su rescate 0O salvamento, asi como posterior hacia su
traslado e ingreso hospirtalario;

c) Mantener a su cargo y responsabilidad los insumos, materiales,
instrumental y cquipo médico de las estaciones y de las unidades
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vehiculares de emergencia, debidamente custodiadas, ordenadas con la
asepsia correspondiente;

d) Solicitar cuando corresponda la reposicién de insumos, materiales,
instrumental y/o mantenimiento de equipos médicos necesarios para su
actividad;

e) Flaborar reportes ¢ informes de las actividades de emergencias medicas
atendidas, en su debido orden fisico v digital de acuerdo al sistema
informatico interno;

f) Recibir, contestar consultas y capacitar en materia de prevencion y
primera respuesta ante cmergencias medicas a la ciudadania c¢n
coordinacion con sus superiores;

g) Brindar atencidn profesional de calidad con calidez al paciente de acuerdo
a lo cstipulado cn ¢l Régimen Nacional del Buen Vivir;

h) Cumplir las legitimas ordenes de los oficiales y superiores;

i) Capacitacion constante de acuerdo al plan de capacitaciones

j) Las demds que le fueren legalmente asignadas;

Art. 30.- De los Bomberos Permanentes.-

a) Actuar en los diferentes tipos de emergencias como primer interviniente,
priorizando en estricto orden las actividades de salvamento de vidas,
rescate, extraccién y recuperacion de personas, la proteccion de la
propicdad privada y piblica y defensa del medio ambicnte;

b) Asistir con el equipamiento necesario para controlar, combatir, liquidarlos
flagelos, conatos y declarados, tanto estructurales como forestales;

c) Enfrentar y conuwolar inundaciones y desbordamientos de los lechos
acuosos;

d) Realizar actividades de busqueda y rescate de personas atrapadas dentro de
estructuras colapsadas, como también en espacios confinados;

e) Realizar actividades de rescatc vchicular de personas atrapadas
(cxtricacion);

f) Realizar acuvidades de Busqueda v rescate de personas extraviadas en
montana y campo abierto;

g) Mantener a su cargo y responsabilidad los bienes de la Estacion y/o
unidades vehiculares de emergencia, debidamente custodiadas, aseadas,
ordenadas e inventariadas;

h) Solicitar cuando corresponda la reposicién y/o mantenimiento de bienes
institucionales nccesarios para su actividad,;

i) Elaborar reportes ¢ informes de las actividades de emergencias atendidas,
en su debido orden fisico y digital de acuerdo al sistema informatico
institucional;
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A

j) Recibir, contestar consultas y capacitar en materia de prevencion, defensa
contra incendios, rescate y salvamento a la ciudadania en coordinacién con
sus superiores;

k) Brindar las facilidades vy acceso al equipamiento existente en la escena de
emergencia de acuerdo a las legitimas ordenes del oficial a cargo para la
contribucidn del voluntariado;

) Cumplir las legitimas disposiciones y ordenes de los oficiales y superiores

m) Las demas que le fueren legalmente asignadas;

Art. 31.- De los Maquinistas.-

a) Responsables de la conduccion y operacion de vehiculos y vehiculos de
emergencia para el traslado del personal paramédico, rescate y de combate
de incendios, equipamiento especial, asi como el abastecimiento logistico y
de servicio hasta cl lugar de la emergencia y su posterior retorno;

b) Preparar y conducir los vehiculos de emergencia con profesionalismo y
precaucion de acuerdo al protocolo de despacho de la emergencia;

¢) Sujetarse estrictamente al reglamento de uso de bienes institucionales.

d) Brindar soporte a todas las operaciones paramédicas, bomberiles,
realizadas por el personal de respuesta;

e) Mantener a su cargo y responsabilidad las unidades vehiculares asignadas a
su guardia, debidamente custodiadas, aseadas, ordenadas e inventariadas y
desinfecradas, chequeadas v listas al arrancar;

f) EClaborar reportes e informes de las actividades de emergencias atendidas,
en su debido orden fisico vy digital de acuerdo al sistema informatico
institucional;

g) Brindar las facilidades y acceso al equipamiento existente en la escena de
emergencia de acuerdo a las legitimas ordenes del oficial a cargo para la
contribucidn del voluntariado;

h) Cumplir las legitimas disposiciones y ordenes de los oficiales y superiores

i) Las demis que le fueren legalmente asignadas.

PROCESO C.1.2 GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS
CONTRA INCENDIOS Y DESASTRES

Art. 32.- MISION DEL PROCESO.- Seri responsable sobre la prevencion
y proteccion de incendios como factor de proteccién y seguridad del
conglomerado social, para su efecto propondra y contard con los objetivos y
sistemas de prevencién, normas de prevencion, camparas de prevencion,
estadisticas y estudios e informes de causas de incendios.
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Art. 33.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Orginicamente
se encontrard regida por la Direccién Administrativa Financiera, siendo su
competencia v atribuciones las siguientes:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

)]

k)

)

Despertar a la sociedad a la que sirve, concientizar acerca de los
peligros que representan los incendios y sus consecuencias;

Cumplir v hacer cumplir las normas de prevencién de incendios y
desastres para el emplazamiento de infraestructuras constructivas
nuevas y renovaciones o ampliaciones de las existentes;

Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencién de incendios y
desastres para el funcionamicnto de establecimientos industriales y
comerciales;

Llevar a efecto campanas de prevencion de incendios ascsorando su
publicacion a través del proceso de comunicacién social;

Asesorar técnicamente en la capacitacion sobre conocimientos de los
clementos de prevencion de incendios en fabricas, industrias, escuelas,
colegios, v aquellos locales que presenten riesgo por uso continuo;
Establecer y zonificar las responsabilidades de inspeccién de todas las
infraestructuras que deban ser sometidas a permisos;

Trasladar las solicitudes que han cumplido con los requerimientos
respectivos para el otorgamiento de los permisos que corresponde o en
su defecto la solicitud de cumplimiento de las mismas;

Extender las correspondientes citaciones ante cualquier hallazgo que
violare la normativa vigente en términos de prevencion de incendios;
Ilevar la estadistica de servicios prestados en actividades de prevencion,
priorizando y mejorando continuamente la inspeccién y seguimiento de
su mision;

Acoger las disposiciones de las autoridades competentes para la
claboracién de visitas v analisis t¢enicos de escenas de incendios para
informar las causas de los mismos;

Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas relativos a su
gestion, de mancra anual y ante solicitud de la autoridad,;

I.as demas que le fucren legalmente asignadas.

C.2 DESCONCENTRADOS
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PROCESO C.2.1 GESTION DE SEGUNDA JEFATURA Y JEFES DE
BRIGADA

Art. 34- DEL SEGUNDO JEFE.- Es mision del Segundo Jefe remplazar al
Primer Jefe en sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, solamente en su
ausencia y bajo la debida disposicién de su superior, asi como la de sostener la
cadena de mando operativa por debajo del Primer Jefe.

Art. 35.- Son Obligaciones del Segundo Jefe del Cuerpo de Bomberos:

a) Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas de la Primera Jefatura;

b)  Controlar el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas;

c) Informar sobre su desenvolvimiento v acciones de mando al Primer
Jete;

d) Organizara a través de las correspondientes Jefaturas de Brigada, el

accionar y participacién del voluntariado dentro de las compariias
operativas, grupos especializados v escuela de formacién bomberil;

e) Bajo disposicién y orden superior cumplird con las atribuciones y
responsabilidades de Primer Jefe bajo encargo;

£) Rendir la caucién al posesionarse y la debida declaracion juramentada
de bienes;

£) Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas relativos a su
gestién, de manera anual y ante la solicitud de la Primera Jefatura;

h) Las demis que determine a ley y reglamentos y la autoridad superior.

Art. 36.- DE LOS JEFES DE BRIGADA.- Es misién de cada Jefe de
Brigada, guiar y responder port las companias a él asignadas, de conformidad
con las leyes y reglamentos vigentes.

Art. 37.- Son obligaciones del Jefe de Brigada:

a) Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas por el Comando;

b) Supervisar las funciones y conocer las necesidades de las compaiias que
constituyen su Brigada;

¢) Dar cumplimiento a los programas y horarios de instruccion;

d)  Realizar simulacros, trabajos practicos profesionales, por lo menos una
vez cada tres meses;

e) Responsabilizarse de que se realicen las revistas de sus integrantes;

£) Exigir que se cumplan con los horarios de guardia;
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g Reunirse con los Capitanes de compaiiias con el fin de analizar y
solucionar problemas que puedan presentarse y estudiar las mejoras
para el buen funcionamiento de las mismas;

h)  Cumplir y hacer cumplir las érdenes emanadas por la superioridad.

PROCESO C.2.2 GESTION DE VOLUNTARIADO

Art. 38.- MISION DEL PROCESO.- Sc Constituye de las personas
abnegadas, disciplinadas y leales, que de mancra desinteresada y patriotica se
encuentran prestos a servir a la comunidad arriesgando incluso su integridad
fisica al prestar su conungente humano especializado y equipado para defensa
de la vida, proteccion de bicnes y scguridad ambiental, dentro de la
comunidad cuencana y bajo ¢l legal contingente provincial, nacional c
internacional.

Art. 39.- ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES.- lLas Unidades
responsables de esta gestion, son las COMPANIAS DE BOMBEROS. Su
titular y equipo de trabajo tendra v cjercera las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la constitucidn, leyes, reglamentos y demis
normas referentes a las actividades de los bomberos;

b) Cumplir y hacer cumplir las legitimas érdenes emitidas por los superiores
de acuerdo a su rango;

¢) Respetar y cumplir con todas las obligaciones de régimen interno al asistr
a cualquicr cvento adverso, respetando los mandos y tregistrando
correctamente su participacién, que permita su responsabilidad vy
reconocimiento;

d) Cumplir a cabalidad con las guardias cncomendadas fuera de sus
actividades remunerativas;

e) Participar ante nominacién de la autoridad institucional en asesoria y
analisis de procesos administrativos y técnicos, emitiendo los respectivos
informes y conformando las respectivas comisiones que se le designen

f) Mantener su participacién activa dentro de los parimetros institucionales o
solicitar su baja en caso de serle imposible;

g) Participar constructivamente de la planificacion operativa de la institucion,
de las instrucciones y capacitaciones nccesarias que los superiores

propongan;
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h) Mantener y fortalecer la imagen institucional a través de su presentacion,
gallardia al portar el uniforme e implementos de seguridad, asi como
participar en cualquier situacion con su rango bombenl;

i) Mantendrad alerta su mente y sano su cuerpo en la practica de sus labores
bomberiles;

i) Regirse estrictamente a los protocolos de actuaciones bomberiles y al
reglamento de voluntariado;

k) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

PROCESO C.2.3 GESTION DE ESCUELA DE BOMBEROS

Art. 40.- MISION DEL PROCESO.- Es la Unidad responsable de brindar
y certificar la formacidn profesional impartida a los bomberos, previo a la
obtencién del titulo de Bombero profesional en cumplimiento de la ley, asi
como de facilitar su actualizacién v perfeccionamiento técnico.

Art. 41.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Organicamente
se encontrara Regida por el Primer Jefe, siendo su competencia y atribuciones
las siguientes:

a) Preparar las mallas curriculares, designar instructores y rcalizar la
instruccién tedrica sobre los protocolos y normas nacionales e
internacionales aceptadas para el desempeno de la labor del bombero
profesional;

b) Aplicar la Instruccion practica para preparar la capacidad de accion del
aspirante a bombero;

c) Realizar la preparacién fisica y entrenamiento de resistencia fisico-
psicoldgica del personal aspirante a bombero;

d) Certificar la aprobacién o no superacién de los aspirantes a bomberos
para su tramite respectivo dentro del régimen interno de la Institucion;

e) Preparar las mallas curriculares y realizar los cursos correspondientes para
el ascenso de rangos dentro del Régimen Interno de la Institucion;

f) Preparar y rcalizar la capacitacién técnica mediante cursos de actualizacién
de la actividad bomberil y cursos de tecnificacién bomberil;

g) Preparar mallas curriculares correspondientes a cursos de especializacion
bomberil, designar instructores y realizar los competentes cursos de
aprobacién bomberil;

h) Preparar dentro de su logistica las maniobras y simulacros programados y
tramitados por la segunda jefatura y jefaturas de brigada, asi como los que
por eventos de prevencion sean comprometidos por las autoridades de la
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institucion, participando para el efecto en la formulacidén del presupuesto
de su cjecucion;
1) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

CAPITULO IV
D. PROCESOS DE NIVEL DE APOYO- HABILITANTES

PROCESO D.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

Art. 42.- MISION DEL PROCESO.- \dministrar correcta y eficientemente
todos los recursos institucionales para el correcto cumplimiento de su labor.

Art. 43.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Organicamente
se encontrara vinculada a la Primera Jefatura, siendo su competencia y
atribuciones las siguientes:

a) Solicitar y asesorar la realizacién de la  Planificacién  estratégica
Institucional, asi como revisar las propucstas de planificacion previa a ser
trasladadas a la maxima autoridad.

b) Solicitar y asesorar la realizacion de normas y reglamentos internos de la
institucién, para someterlas a tratamicnto y aprobacién de los organos
correspondientces.

¢) Disponer y asesorar la estructuracién presupuestaria de la gestién
financiera.

d) Presentar a través de la Primera Jefatura, el borrador del presupuesto
anual de la institucién y participar como comision general para su
exposicion al H. Consejo de Administracion y Disciplina para su
aprobacién, observacion y ratificacion.

e) Disponer y ascsorar la claboracién del Plan Operativo Anual y someterlo a
aprobacion de Primeta Jefatura.

f) Supervisar la elaboracion del Plan Anual de Contratacion Publica en
concordancia con el POA y Presupuesto.

g) Organizar las dependencias Administrativas, disponer su actuacion legal,
controlar su desenvolvimiento y evaluar su participacién institucional.

h) Disponer y Supervisar el proceso de archivo institucional.

i) Autorizar las comisiones de servicios del personal de reemplazo.

j) Conceder licencias y permisos temporales a los servidores administrativos
v designar provisionalmente personal de reemplazo

k) Participar o delegar su participacién en procesos precontractuales de
licitacion, de acuerdo a lo que establece la ley.
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) Consolidar informes de rendicién de cuentas relatvos a los procesos
organizacionales, de manera anual y ante la solicitud de la primera jefatura.
m) Las demas quce le fueren legalmente asignadas.

PROCESO D.2 GESTION FINANCIERA

Art. 44.- MISION DEL PROCESO.- Administrar eficaz y eficientemente
los recursos econdmicos, financieros-presupuestarios y contables para el
normal desenvolvimiento de las actividades de la msdtucion.

Art. 45.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Orgénicamente
se encontrara vinculada a la Direccién Administrativa Financiera, siendo su
competencia y atribuciones las siguientes:

a) Planificar, organizar y supervisar sus actividades técnico-administrativas e
informarlas a su supenor.

b) Administrar, supervisar v evaluar los sistemas econdmicos, financieros,
presupuestarios y contables de las transacciones financieras operacionales
de la institucién.

c) Elaborar el borrador del presupuesto anual de la Institucidn, en funcién de
la informacién que reciba de la correspondiente planificacién, asi como de
sus respectvas reformas.

d) Ejecutar, revisar y aprobar los registros contables, conciliar y emitr
balances e informes contables y financieros de la Institucion.

e) Ingresar, resguardar, registrar, codificar, almacenar, asegurar, distribuir,
asignar con posterior seguimiento de los bienes de la institucion en
cumplimiento de la normatividad vigente de control de bienes.

f) Realizar los cobros e ingresos de dinero por conceptos de tasas, COStos y
multas por prestaciones institucionales de acuerdo a la normatvidad
vigente.

g) Liderar y responsabilizarse de la utilizacién de las herramientas
informaticas codificadas para la aplicacion econémica y contable, asi como
para ejecucion financiera y presupuestaria.

h) Establecer la bodega y sistemas de almacenamiento de bienes
institucionales con su respectiva responsabilidad.

i) Desarrollar el control interno financiero para la debida ejecucion
presupuestaria y controlar la aplicacién de las directrices financieras
coordinadamente con los procesos habilitantes de apoyo.

i) Asesorar a las autoridades en lo relativo a la gestion financiera
Institucional.
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k) Monitorear los indicadores de gestion para cvaluar el comportamiento
financiero anual de la institucién.

I) Participar con la informacion presupuestaria en la elaboracion del POA y
PAC insttucional.

m)Ejecutar los pagos sustentados cn los compromisos contractuales
legalmente tramirados.

n) Recibir y resguardar los documentos, titulos, valores y cualquier forma de
garantia de los recursos publicos responsabilidad de la institucion.

o) Elaborar y presentar informes de Rendicién de Cucntas relativos a su
gestion, de mancra anual y ante la solicitud dc la autoridad.

p) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

PROCESO D.3 GESTION DE CONTRATACION PUBLICA

Art. 46.- MISION DEL PROCESO.- Cumplit y hacer cumplir los
procecsos de contratacion publica vigentes y normados en la constitucién, Ley
organica, reglamento y demds cucerpos legales que refiere a la materia.

Art. 47.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Orginicamente
se encontrara Regida por la Direccion Administrativa Financiera, siendo su
competencia y atribuciones las siguientes:

a) Elaborar en funcién de la estructura presupuestaria y la planificacion
operativa anual, el Plan Anual de Contratacion.

b) Someter a traves de la Direccidon Administrativa Financiera para la
aprobacion dc la Primera Jefatura, la planificacion anual de actividades.

c) Elaborar la solicitud y recibir la documentacién técnica preparatoria de
procesos de contratacion.

d) Asesorar a las drcas requirentes para la consecucidén de los estudios
completos que sustenten cada contratacion.

e) Planificar de acuerdo a la complejidad y al PAC, la fecha de nicio del
trimite precontractual.

f) Sugerir, ascsorar y preparar cualquier modificaciéon a manera de reforma
del PAC.

g) Elaborar el pliego correspondiente que sustente el proceso precontractual,
asi como el correspondiente informe a la maxima autoridad y el modelo de
resolucién que aprucbe el pliego y disponga el inicio del tramite
prccontractual.
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h) Realizar la correspondiente publicacién de procesos, cotizacién de
contrataciones infimas o la revision, actualizacion o archivo de tramites
preparatorios segun corresponda.

i) Administrar y gestionar la herramienta informatica de contratacién publica,
asi como de las claves institucionales de acceso.

j) Tacilitar los accesos que sean necesarios y contemplados en la normativa
existente, para los usuarios del portal institucional de contratacién.

k) controlar el cumplimiento de la normativa y procedimientos de
contratacién, incluyendo el manejo y custodia de cada expediente mientras
dure la etapa precontractual.

) Controlar que cada expediente de contratacién cuente con todos los
documentos técnicos y administrativos dispuestos en la normativa legal.
m)Realizar el seguimiento y ejecucion de todas las actividades vy
procedimicntos concernientes a cada proceso precontractual hasta su
término con la adjudicacion, declaratoria de desierto o cancelacidon segin

corresponda.

n) Elaborar borradores de resoluciones de Primera Jefatura segin
corresponda a cada etapa precontractual.

o) Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas relativos a su
gestién, de manera anual y ante solicitud de la autoridad y

p) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

PROCESO D.4 COORDINACION DE TALENTO HUMANO

Art. 48.- Coordinador de Talento Humano.- Orginicamente, esta Regido
por la Direccién Administrativa Financiera y estard a cargo de la coordinacion
general de todo cl personal operativo remuncrado y administrativo, tendrd
accién sobre la némina, supervision, control, seguridad y salud ocupacional
del recurso humano de la Institucion.

Art. 49.- Mision del Proceso.- Coordinar con los diferentes procesos
administrativos, asi como las instituciones y organos en materia laboral, a fin
de conseguir el normal desenvolvimiento asi como la seguridad y estabilidad
integral del Talento Humano del B. Cuerpo de Bomberos Voluntarios de
Cuenca.

Art. 50.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.-

a) Llaborar, proponer, administrar, supervisar y evaluar un sistema
integrado de ralento humano, por cada uno de los procesos;
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b)

©)

d)

g)

h)

)

k)

D

Levantar, dimensionar, planificar y alinear los requerimientos de las
distintas unidades para la asignacién de recursos humanos;

Definir y mantener actualizada la politica y normas internas de
reclutamiento, seleccién, contratacién, induccidn, remuneraciones y
evaluacién de desempenio de personal,

Supervisar, evaluar y proponer procesos desconcentrados de
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccidon de talento
humano,

Realizar conjuntamente con los lideres de procesos la evaluacion
scmestral del talento humano,

Efectuar auditorias administragvas para determinar perfiles de
puestos, cargas de trabajo, nccesidades de capacitacion o
entrenamiento, incendvos y mecanismos de optimizacion del
personal,

Promover y coordinar convenios de cooperaciéon académico o
cientifica interinstitucional, nacionales e internacionales para
transferencia de tecnologia,

Elaborar, implementar, evaluar y coordinar la ejecucién de programas
y proyectos sobre seguridad industrial, salud ocupacional ¢ higiene
del trabajo, asi como elaborar provectos de normas, métodos y
procedimicntos sobre csta matceria,

Conformar dentro de su unidad los departamentos responsables de
Salud (Médico y Odontoldgico), Psicologia, Trabajo Social e Higiene
y Seguridad Ocupacional, asi como conformar y estructurar las
funciones de personal de despacho que deben prepararse vy
representar a la Institucion dentro de los organismos que agrupan la
atencion de riesgos,

Asesorar la formulacidén proyectos de normas técnicas y reglamentos
internos,

Disenar, conducir, impulsar y evaluar los programas y acciones que
requicran la instrumentacion de los nuevos modclos de gestion
administrativa en las dependencias, organos desconcentrados o
entidades de administracion publica.

Coordinar el uso estratégico de la informacion para la planeacion, la
evaluacion la toma de decisiones, la colaboracion, el aprendizaje v la
profesionalizacién de la funcidén bomberil y administrativa.
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m) Elaborar y presentar informes de rendicién de cuentas reladvos a su
gestion, de manera anual y ante solicitud de la autoridad y
n) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

Proceso D.4.1 Gestidon de Talento Humano

Art. 51.- MISION DEL PROCESO.- Seri responsable de la planificacion y
control de las actividades referentes a la ubicacion, asistencia, remuneracion y
evaluacion del talento humano de la Institucion.

Art. 52.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Organicamente
sc encontrara vinculada a la Dircccién Administrativa Financicra, a través de
la Coordinacion de Talento Humano, siendo su competencia y atribuciones
las siguientes:

2)

b)

<)

d)

g)

h)

Analizar, determinar, sistematizar, clasificar y valorar los puestos y la
estructura de remuneraciones, incentivos y ocupacional,

Consolidar y presentar la proforma presupuestaria anual de la gestion de
talento humano y controlar su ejecucion,

Establecer sistemas de aplicacion obligatoria de informacion, bases de
datos, documentacion y archivo de registros sobre la geston de talento
humano, para todas las dependencias responsables de la administracion de
nomina,

Definir y controlar los procedimientos e instrumentos para el pago de
nomina,

Gestionar las prestaciones sociales de los servidores publicos de la
institucion, con sujecion a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
establecidos,

Consolidar y presupuestar los eventos de capacitaciéon y desarrollo del
talento humano, asi como requerir y supervisar su cumplimiento,
Conformar y mantener cronoldgicamente actualizado el archivo
expediental de todos los servidores y trabajadores de la institucion,
Coordinar la socializaciéon de los beneficios sociales y recibir las
propuestas dc parte de scrvidores y trabajadores para cumplimiento de
estos beneficios, de ello nacerd los requerimientos de contrataciéon que
corresponda,
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Diagnosticar periddicamente el clima laboral, para elaborar, proponer y
ejecutar soluciones organizacionales,

Organizar, tecnificar y registrar procedimientos de identificacion,
asistencia, vacaciones, permisos, licencias, sanciones y demas acciones de
personal,

k) Disenar, conducir, impulsar y evaluar los programas y acciones que

)

requieran la instrumentacion de los nuevos modelos de gestion
administrativa en las dependencias, 6rganos desconcentrados o entidades
de administracién publica.

Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas relativos a su
geston, de manera anual y ante solicitud de la autoridad,

m) Las demas que le fucren legalmente asignadas.

Proceso D.4.2 Gestidon de Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 53.- MISION DEL PROCESO.- Planificar, actuar, monitorear y
cvaluar los procesos, programas y proyectos vinculados a la gestién de la
seguridad industrial v salud ocupacional, en funcién de las politicas y
normas establecidas vigentes. Sc¢ encuentra conformado por la Jefatura de
Seguridad, Médico Ocupacional, Odontélogo, Psicologo Laboral y
Trabajador/a Social. Organicamente cada uno responde directamente al
Coordinador de Talento Humano.

Art. 54.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.-

a) Planifica auditorias internas de seguimiento, para verificar la gestién de
la prevencion de la seguridad en las instalaciones de la Insttucion y
evaluar la implementacion de las medidas preventvas y correctivas;

b) Evaluar y presentar informes de las estadistucas de los accidentes e
incidentes de trabajo;

) Rcalizar la investigacion dc cnfermedades profesionales y accidentes
laborales, inclusive los accidentes en los vehiculos institucionales
cstableciendo responsabilidades, sus informes serin vinculantcs;

d) Proponer programas de difusion y concienciacién en temas de
scguridad ¢ higiene industrial, asi como salud ocupacional;
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€) Definir los lineamientos para los sistcmas, planes y programas para la
ejecucion y mejora continua de su gestion;

f) Coordinar con todos los jefes departamentales y partes intercsadas las
acciones que correspondan a la seguridad y salud ocupacional.

g) Control de las actividades referentes a2 mantenimiento y seguridad de
los bienes institucionales;

h) Planificar, organizar, asignar o solicitar y monitorear las actividades de
seguridad y vigilancia de los bienes y recursos institucionales;

i) Elaborar y presentar informes de rendicién de cuentas relativos a su
gestion, de manera anual v ante solicitud de la autoridad,

j) TLasdemas que le fueren legalmente asignadas.

PROCESO D.5 GESTION DE TECNOLOGIAY
TELECOMUNICACIONES

Art. 55.- MISION DEL PROCESO.- Seri responsable de la planificacion,
coordinacion, direccién y continua actualizacién y mantenimiento de las
acuvidades referentes a sistemas informaticos y de comunicaciones necesarios
para cl desenvolvimiento de los procesos institucionales.

Art. 56.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Organicamente
sc¢ cncontrara vinculada a la Direccion Administrativa Financiera, siendo su
competencia y atribuciones las siguientes:

a) Formular, organizar, implementar y evaluar los sistemas informaticos,
sobre la base del equipamiento informatico existente, asi como sugerir
la adquisicion e implementacion de nucvas tecnologias;

b) Gestonar, tecnificar, implementar y evaluar la interconexion y extra
conexion informatica de los sistemas de la Instirucién;

¢) Administrar, desarrollar, operar y dar mantenimiento técnico a los
sistemas informaticos, redes informaticas, infraestructura de
comunicaciones, equipos y servidores de almacenamiento y scguridad
perimetral;

d) Generar lineamientos y directrices para la gestién de infraestructura de
la tecnologia de informacidn, bases de datos, redes y sistemas de
desarrollo y mantenimiento de aplicaciones y soporte técnico a

usuarlos;
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e) Implementar y administrar seguridades para garantizar la integridad de
la informacion almacenada en las bases de datos de las aplicaciones
informaticas de la Institucién;

f) Administrar, asegurar la disponibilidad permanente, actualizada y
confiable de recursos de tecnologia de informacién y comunicacién de
la Institucién;

g) Disefiar e implementar planes de continuidad, contingencia y de
recuperacion de la operacion;

h) Recabar y administrar los avances tecnoldgicos existentes y tormular su
aprovechamiento competente;

i) Custodiar, verificar, actualizar y normalizar el licenciamiento de
softwarc informatico y comunicacional;

j) Custodiar, verificar y en cumplimiento de la normativa vigente
mantener las concesiones de frecuencias de radiocomunicaciones;

k) Asesorar v emitir informes técnicos en todo tramite precontractual y
contractual de bienes y servicios relacionados a tecnologias informaticas
y de comunicacioncs;

) Mantener actualizadas las bases de usuarios de los sistemas
informaucos y comunicacionales de la Insttucidn, asi como asegurar su
disponibilidad permanente;

m) Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas relativos a su
gestion, de manera anual y ante solicitud de la autoridad,

n) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

PROCESO D.6 GESTION DE SECRETARIA GENERAL

Art. 57.- MISION.- Garantizar confiabilidad v asegurar el respaldo
documentado de los actos administrativos cfectuados por la Insttucion ¢
implementar mecanismos de coordinacién y control para el registro y
administracién de la correspondencia y archivo de documentacion oficial de la
Institucién.

Art. 58.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Constituve
deberes ineludibles de la Secretaria General: llevar, custodiar y sustentar las
actas generadas en las reuniones y comisiones del H. Consejo de
Administracion y Disciplina, asi como de¢ sus resoluciones debidamente
oficializadas; la cjecucidén de actividades de atencion a todos los asuntos
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relativos con los trimites de documentos y correspondencia de la
Instituciéon, asi como de custodia de la documentacidon oficial, con
la dcbida implementacién de mecanismos de coordinacién y control para su
registro y archivo.

Art. 59.- PRODUCTOS Y SERVICIOS.- La Secretaria General, generara
los siguientes productos y servicios:

a) Preparar y despachar la correspondencia oficial de la Institucién;

b) Certificar oficialmente copias de documentos, actas, reglamentos,
resoluciones, etc., a fin de dar fe publica de sus actuaciones;

c) Redactar las actas y resoluciones de las Sesiones del H. Consejo
de Administracién y Disciplina y otros, mantener su registro y control;

d) Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, en el ambito de su competencia;

e) Dar fe de los actos del Concejo y del Primer Jefe, asegurando
oportunidad vy reserva cn ¢l manejo de la documentacién oficial; vy,
certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de
documentos oficiales;

f) Llevar la correspondencia oficial y ordenar el archivo del
Benemcérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca;

g) Convocar previa disposicion del Primer Jefe, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, conmemorativas y solemnes del H. Concejo de
Administracién y Disciplina;

h) Elaborar conjuntamente con el Primer Jefe, el orden del dia
correspondiente a las sesiones y entregarlo a los miembros del
H.Concejo de Administracion y Disciplina en el momento de la
convocatoria;

i) Asistr a las sesiones del H. Concejo de Administracién y Disciplina,
sentar las actas y suscribirlas con el Primer Jefe una vez aprobadas,
certificar todos los actos y Resoluciones tomadas y mantener
actualizado un archivo de las mismas;

j) Comunicar las trcsoluciones del H. Concejo de Administracion y
Disciplina a Directores, Jefes Departamentales, personas naturales o
juridicas y Entidades u Organismos Oficiales a los que sc reficren las
mismas;
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k) Tramitar oportunamente los asuntos que deben conocer el Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca y las Comisiones
respectivas;

1) Dar tramite a toda la documentacion oficial del Benemérito Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca, tanto interna como e¢xterna;

m) Informar oficialmente a las autoridades, funcionarios y publico en
general sobre el estado en que se encuentran los asuntos de su interés;

n) Ejercer la  funcién de autentificacién de documentos del
Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca asi como de
todas las dependencias de la Institucion;

o) Elaborar y presentar informes de rendicién de cuentas relativos a su
gestién, de manera anual y ante solicitud de la autoridad;

p) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

ART. 60.- DE LA DOCUMENTACION Y ARCHIVOS.- La gestién de
la Secretaria General se efectivizara en el correcto control de la
documentacion y archivo, quien en el desemperio de sus funciones realizara:

a) Registro de los documentos internos y externos, recibidos y enviados
por la Secretaria General para su trimite correspondiente o de 6rgano
regular;

b) Registro, digitalizacion y tramite de documentos a través del sistema de
gestion documental.

c¢) Documentos mantenidos técnicamente ordenados y custodiados,
implantando procedimientos de administracion de documentos y
archivos, que contemplen las técnicas modernas. Sistemas de
informacion y seguimiento a los tramites que ingresen y sean atendidos
por el BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
VOLUNTARIOS DE CUENCA;

d) Mantener el archivo activo actualizado y cl archivo pasivo embodegado,
de acuerdo a la normauva vigente.

e) Informes periodicos que incluyan datos cstadisticos respecto de
cumplimiento de sus actividades.

f) Informes de administracion del sistemas de archivo;

g) Informes de bajas de actas, documentacion y archivos;
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h) Certificaciones de  documentacién y  actos  administrativos
institucionales;
i) Rcportes de correspondencia enviada a otras instituciones publicas o
privadas

PROCESO D.7 GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Art. 61.- MISION.- Seri responsable de la planificacién, coordinacién y
control de las actividades referentes a mantenimiento y seguridad de los bienes
institucionales, asi como de la gestién y custodia de los bienes documentales
en archivo.

Art. 62.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Orginicamente
se encontrara vinculada a la Direccién Administrativa Financiera, siendo su
competencia y atribuciones las siguientes:

a) Planificar, organizar, ejecutar o solicitar y monitorear las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles de la
Institucion,;

b) Planificar, organizar, ejecutar o solicitar y monitorear las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor de Ia
Institucion;

¢) Planificar, organizar, ejecutar o solicitar y monitorear las actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento de uso comun,
personal y vehicular con que cuenta la Institucion

d) Planificar, organizar, asignar o solicitar y monitorear las actividades de
seguridad y vigilancia de los bienes y recursos institucionales;

c) Asignar el espacio, los instrumentos y el personal competente y responsable
para recibir, trasladar (fisicos y digitales) y almacenar bajo seguridad y su
custodia los documentos y/o archivos de las actividades de los procesos de la
Institucién, con la debida coordinacion de la Secretaria General y
Departamento financiero;

£) Cumplir con las normas para la administracion de la integridad, seguridad y
confidencialidad de la informacion;

g) Sustentar y preparar toda la documentacién y requisitos técnicos dentro de
los requerimientos de contratacién de servicios cxternos para actividades de
mantenimiento, seguridad y vigilancia que no pueden ser realizados en los
talleres de la Institucién o por personal de la Institucion;
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h) Planificar y presupuestar las necesidades anuales de transferencia de
tecnologia y capacitacién técnica para los trabajadores de mantenimicnto y
seguridad;

1) Recibir bajo su responsabilidad y mediante acta suscrita el bien que sera
sometido a mantenimiento, incluida su descripcidn de partes y accesotios, que
seran restituidos cn su totalidad y posterior al servicio de mantenimiento al
servidor asignado;

J) Recibir, revisar y custodiar los archivos digitales de audio y video que se
generen de los sistemnas de vigilancia de circuitos cerrados de televisién de
toda la institucién, liberdndolos solo ante disposicién expresa de la autoridad
competente;

k) Elaborar y presentar informes de rendicién de cuentas relativos a su
gestion, de manera anual y ante solicitud de la autoridad;

) Las demas que le fueren legalmente asignadas.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El personal Voluntario y Administrativo del Benemérito
Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca, en el ejercicio de sus funciones,
deberes y derechos, estarin sujetos a lo establecido en la Constitucién de la
Republica del Ecuador, Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, Ley de Defensa contra Incendios, su Reglamento; Reglamento
Organico Interno de Disciplina de los Cuerpos de Bomberos, Ordenanza de
Integracion al Gobierno Local y mas regulaciones sobre la materia. Los
Trabajadores, en lo dispucsto en la Constitucion de la Republica del
Ecuador, el Codigo del Trabajo, regulaciones de cardcter laboral, Ley de
Defensa contra Incendios, su Reglamento; Reglamento Organico Interno de
Disciplina de los Cuerpos de Bomberos, Ordenanza de Integracién al
Gobierno Local y més regulaciones sobre la materia.

SEGUNDA.- Los diferentes Niveles de Administracién, estaran atendidos
por el personal del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca,
de conformidad con sus aptitudes profesionales y experiencia, para lo cual la
Direccion de Personal (Talento Humano) en coordinacién con el Primer Jefe,
previa planificacion formulara la restructuracion correspondiente observando
las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento
General, Ley de Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Funcional,
Reglamento Interno y demés disposiciones sobre la materia, para la
elaboracion del Reglamento Técnico de Clasificacién de Puestos y Sueldos del
personal del Cuerpo de Bomberos.
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TERCERA.- Todo el personal administrativo recibira el curso de ingreso en
calidad de miembro activo del Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios
de Cuenca, y de la misma forma todo aquel funcionanio o trabajador que
ingrese a laborar tendrd que aprobar el curso de Bombero; el rango y la
duracion del curso estari establecido en el correspondiente Reglamento

CUARTA.- Las reclamaciones del personal del Benemérito Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de Cuenca, se la realizara exclusivamente a través de la
Direccién de Personal (Talento Humano), dependencia que de ser necesario
iniciard los tramitcs administrativos de conformidad con la LOSEP vy el
Cédigo del Trabajo, segin el caso.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA. .- Sin perjuicio de lo establecido en la presente Estatuto Organico
de Gestién por Procesos del BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
VOLUNTARIOS DE CUENCA, en caso de requerirse y de conformidad
con lo dispuesto por ¢l H. Conscjo de Administracion y Disciplina en sesion
realizada el 02 dc mayo de 2014, cl Primer Jefe, procedera previamente a
establecer sobre esta estructura organica, las modificaciones del caso de
acuerdo a las necesidades insutucionales, que deberan ser posteriormente
conocidas.
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