CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PALORA

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

EL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE
BOMBEROS DEL CANTON PALORA

CONSIDERANDO:

El articulo 226 de la Constitucién del Ecuador, manifiesta: - Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

El articulo 228 de la Constitucion del Ecuador, sefiala: - "El ingreso al servicio publico,
el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran mediante concurso
de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley...”.

El articulo 229 de la Constitucion del Ecuador, expresa: - Seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcidon 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 el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores.

La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relaciéon a sus funciones, y valorara la profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad
y experiencia.

El articulo 233 de la Constitucion del Ecuador, numeral 13, establece: "Es
competencia exclusiva de los gobiernos municipales sin perjuicio de otras que
determine la Ley, gestionar los servicios de prevencion, socorro, y extincion de
incendios”.

El articulo 140 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion, en su Inciso Tercero, contempla: Que los cuerpos de bomberos del
pais seran considerados como entidades adscritas a los gobiernos auténomos
descentralizados municipales, y funcionaran con autonomia administrativa y
financiera, presupuestaria y operativa observando la ley especial y normativas vigentes
a las que estarén sujetos.

El articulo 1 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, establece como objeto de la referida norma Regular la organizacion,
funcionamiento institucional, regimenes de carrera, profesional y administrativo -
disciplinario del personal de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico,
con fundamento en los derechos, garantias y principios establecidos en la Constitucion
de la Republica; y concordantemente el articulo 8 idem, sefiala que la carrera de las
entidades de seguridad previstas en este Codigo constituye el sistema mediante el
cual se regula la seleccién, ingreso, formacién, capacitacion, ascenso, estabilidad,
evaluacion y permanencia en el servicio de las y los servidores que las integran.
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Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

El articulo 4 del Cdodigo Orgéanico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, determina: - Que las disposiciones de este Codigo y sus reglamentos
constituyen el régimen juridico especial de las entidades de seguridad antes descritas.
En todos los aspectos no previstos en dicho régimen se aplicard supletoriamente la ley
que regula el servicio publico.

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

El articulo 274 del Codigo Orgéanico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Pulblico, expresa: - Que los Cuerpos de Bomberos son entidades de derecho publico
adscritas a los Gobiernos Autbnomos Descentralizados municipales o metropolitanos,
gue prestan el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincién de incendios, asi
como, de apoyo en otros eventos adversos de origen natural o antropico. Contaran con
patrimonio y fondos propios, personalidad juridica, autonomia administrativa,
financiera, presupuestaria y operativa.

El articulo 275 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, define a la Rectoria Nacional y Gestion Local y sefiala que el servicio contra
incendios en cada territorio cantonal corresponde a los Gobiernos Auténomos
Descentralizados municipales o metropolitanos, en articulacién con las politicas,
normas y disposiciones que emita el ente rector nacional, la ley que regula la
organizacion territorial, autonomia y descentralizacion y lo establecido por el Consejo
Nacional de Competencias.

El articulo 280 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, contempla la estructura organica de los niveles de gestion del personal de los
Cuerpos de Bomberos, por roles tanto del nivel de ejecucion operativa, de supervision
y coordinacion y, conduccion y mando.

El articulo 281 del Cédigo Orgéanico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, manifiesta, en lo principal que los Cuerpos de Bomberos contaran con un
Comité de Administracion y Planificacion; y, concordantemente el articulo 282 Ibidem,
determina que corresponde al Comité de Administracion y Planificacion, entre otras: 1.
Aprobar la planificacion estratégica institucional.

Disposicion Transitoria Primera del Cdodigo Organico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, sefiala: - Que en el lapso de ciento ochenta dias,
contados desde la fecha de entrada en vigencia de este Cddigo, los entes rectores
nacionales y locales de las entidades de seguridad reguladas por este ultimo,
expedirdn los reglamentos que regulen la estructuracién o reestructuracion, segun
corresponda, de las carreras de personal, sus organicos numéricos, planes de carrera,
ingreso, formacién, ascensos y evaluaciones, adecuandolos a las disposiciones de
este cuerpo legal. Una vez expedida esta normativa, de forma complementaria las
referidas autoridades aprobarédn los estatutos organicos y funcionales de sus
respectivas entidades de seguridad.
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Hasta que se expidan los reglamentos se aplicara las disposiciones de este Cadigo en
el sentido mas favorable a las y los servidores de las entidades de seguridad, sin
afectar o suspender la calidad de sus servicios.

El articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Publico, establece: -Que el subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas
para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo 3 de
esta Ley; y, concordantemente el inciso final del articulo 62 de la Ley Orgéanica de
Servicio Publico determina que en el caso de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su
propio subsistema de clasificacién de puestos.

El articulo 77 numeral 1 literal €) de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, establece como una atribucién y obligacion especifica de las maximas
autoridades de las instituciones del Estado, "Dictar los correspondientes reglamentos y
demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo, y econémico
funcionamiento de las instituciones”.

El articulo 3 de la Norma Técnica Subsistema Clasificacion de Puestos del Servicio
Civil, determina: - Que el Subsistema de Clasificacién de Puestos, es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar
y definir la estructura de puestos.

El articulo 12 de la Norma Técnica Subsistema Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, establece: "Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes
y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en
las unidades o procesos organizacionales, a través de la mediciébn de su valor
agregado o contribucién al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la
institucion, independientemente de las caracteristicas individuales de quienes lo
ocupan”.

El articulo 13 de la Norma Técnica Subsistema Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, expresa: "Los puestos conformaran grupos ocupacionales o familias de
puestos similares por su valoracion, cuyo ordenamiento respondera al puntaje
obtenido, de acuerdo con la escala de intervalos de valoracion”.

El articulo 14 de la Norma Técnica Subsistema Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, sefiala: "La estructura de puestos institucional mantendra una codificacién
integrada por uno o dos digitos, que tendran una secuencia numeérica logica e
identificaran los sectores o area del Estado, institucion, procesos organizacionales,
series, clases de puestos y niveles”.

: El Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152, reforma el articulo 3 de la Norma Técnica

Subsistema Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, respecto a la asignacion de
puestos.

El Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156, determina: "A través de las Unidades de
Administracion de Talento Humano -UATH- o quien hiciere sus veces, se deben
modificar los descriptivos de puestos con la finalidad de incluir los perfiles de los
profesionales técnicos y tecnélogos superiores con el rol de ejecuciéon de procesos”.
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Que: La Norma de Control Interno 407-02.- Manual de clasificacion de puestos: -, emitida
por la Contraloria General del Estado, para las entidades, organismos del Sector
Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Plblicos, establece, la definicion y ordenamiento de los puestos, tomando en
consideracion la misién, objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales.

Que: Mediante Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 01 de febrero de 2023 y Resolucion
Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucién Nro. SGR-017-2023 de 14 de julio de
2023, se expidid la Normativa de Categorizacion, Planificacion de la carrera,
Homologacién de los grados, Niveles de gestion, Estructura de Puestos y mandos,
Reestructuracion de la carrera, Convocatoria, seleccién y admision de bomberos para
el ingreso a la carrera, Permanencia en la carrera; y, Concursos de Méritos y
Oposicion, para el personal bomberil.

Que: Es importante, disponer de un Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos por Competencias, como herramienta que propenda al crecimiento profesional
del personal del Cuerpo de Bomberos del Canton Palora, que contenga los perfiles de
los puestos para generar una estructura idonea, técnica, administrativa y operativa
para que la institucion, cumpla su mision de salvar vidas y proteger bienes, mediante
un sistema organizado y basado en las necesidades estructurales.

En ejercicio de las facultades que le confieren las disposiciones legales, antes descritas.

RESUELVE:

“EXPEDIR EL MANUAL DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS CON PERFIL POR COMPETENCIAS PARA EL CUERPO
DE BOMBEROS DEL CANTON PALORA”
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion del Puesto:

Cdédigo: NGD-01

Denominaciéon del Puesto o Grado: Jefe de Bomberos

Nivel del Puesto: Directivo

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion de Direccion Estratégica
Rol del Puesto: Conduccion y Mando

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9

Grado: 15

Remuneracién: USD 2,034

2.- Mision del Puesto:

Representar legal, judicial y extrajudicial a la institucién, gestionar administrativa, financiera,
operativa y técnicamente al Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora, en forma eficiente,
efectiva y econ6mica, a través de la aplicacién e implementacion de politicas, normas y
estrategias, que permitan lograr el cumplimiento de la mision y visién institucional.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Representar legal, judicial y extrajudicial a la institucion

b). - Aprobar los actos normativos y las demas disposiciones requeridas para el
funcionamiento adecuado de la institucion.

c). - Gestionar administrativa, financiera, operativa y técnicamente la institucién

d). - Ejecutar el mando, inspeccion, dictar 6rdenes, resoluciones y directrices en sujecion
con las disposiciones legales en vigencia.

e). -Liderar en el puesto de mando, en situaciones de emergencias de considerable
magnitud en el Cantén Palora, cuando el caso amerite, de acuerdo con lo determinado
en el sistema de comando de incidentes.

f). - Integrar el COE Cantonal, para la mitigacion de eventos adversos y siniestros

g). - Presentar para aprobacién del Comité de Administracién y Planificacién del Cuerpo de
Bomberos del Canton Palora, el Plan Operativo Anual y la Proforma Presupuestaria, de
conformidad al Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

h). - Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios, en base a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Puablica, su Reglamento General; y, resoluciones emitidas por
el SERCOP.

i). - Designar, remover y gestionar el talento humano de la institucion

J)- - Designar al Subjefe de Bomberos, que sera escogido de la misma institucion

k). - Conocer y aprobar los planes de capacitacion del personal de la entidad

). - Suscribir convenios en el &mbito de su competencia
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m).- Delegar y desconcentrar deberes y atribuciones, en las actividades que considere
necesario, con la finalidad de facilitar el funcionamiento de la institucion.

n). - Presentar el Modelo de Gestion Local, de acuerdo con la categorizacion establecida por
las autoridades sefialadas en el articulo 285 del Codigo Orgéanico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico, Libro IV, para aprobaciéon del Comité de
Administracién y Disciplina.

f). - Cumplir y hacer cumplir las Leyes, reglamentos y mas disposiciones legales, de
conformidad con la normativa en vigencia; asi como, las Ordenanzas del Municipio del
Canton Palora, las disposiciones emitidas del Comité de Administracion y Planificacion.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacion, Personal Operativo,
Administrativo: y, Voluntario.

Cliente Externos: Ciudadania del Cantén Palora, Gestion de Emergencias Médicas,
Atencion Prehospitalaria, Autoridades o delegados del GAD
Municipal, Sistema Integrado de Seguridad ECU-911, Secretaria
Técnica de Gestion de Riesgos; y, Ministerio de Trabajo.

5.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Titulo Requerido Area de Conocimiento
Ingeniero Empresarial,(Gestion de riesgos Y
Tercer Nivel o Técnico |Comercial, Gestion de Riesgos,administracién, normativa,

Industrial, Abogado, Tecnologiafreglamentacion y leyes
Superior; y, Afines. aTaﬁnes.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 4 afios minimos de permanencia
2.- Especialidad de la Experiencia  [Gestion Bomberil y Gestion de Emergencias Médicas,
/Atencién Prehospitalaria: y, Administracion.
3.- Contenido de la Experiencia Formacion Préactico-Académico

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimiento misién, visién, objetivos, factores claves de éxito,
estrategias, planes operativos, tacticas, politicas; v,
procedimientos o protocolos institucionales.
Conocimiento de la gestiébn administrativa, Leyes, normas,
reglamentos; y, protocolos internos y externos relevantes.
Conocimiento de la gestién de siniestros, riesgos y emergencias
Conocimiento de la gestién técnica y operativa
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8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Pensamiento estratégico Alta
Planificacion y control Alta
Identificacion Organizacional Alta
Relaciones humanas Alta
Orientacion de resultados Alta
Pensamiento conceptual Alta

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Liderazgo y Organizacion Alta
Comunicacién Alta
Operacién y control Alta
Trabajo en equipo Alta

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas |Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Codigo: NGD-02

Denominaciéon del Puesto o Grado: |Subjefe de Bomberos

Nivel del Puesto: Directivo

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion de Direccion Estratégica
Rol del Puesto: Conduccion y Mando

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

Remuneracién: USD 1,676

2.- Misién del Puesto:

Coordinar, controlar y formular planes y programas de las areas operativas, prevencion y
atencién prehospitalaria; y, vigilar y ejecutar su cabal cumplimiento.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Coordinar y supervisar la planificacion, organizacion, direccion y control de las areas
Operativas de la institucion.

b). - Reemplazar al Jefe de Bomberos, en su ausencia de conformidad como establece las
disposiciones legales.

c). - Actuar por delegacion del Jefe de Bomberos, en los diferentes actos designados
d). - Dar seguimiento a la ejecucion de los procesos contractuales de las Areas Operativas.
e). - Supervisar el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las Areas a su cargo.

f). - Asesorar e informar al Jefe de Bomberos, sobre temas técnicos y operativos,
mediante informes periddicos de gestion, para la toma de decisiones.

g). - Coordinar con el responsable de la Gestion Financiera-Administrativa, los procesos
técnicos y administrativos, para una correcta, adecuada y oportuna operacion.

h). - Las demas establecidas en la normativa legal vigente y las emitidas por el Jefe inmediato
en el &mbito de su competencia.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracién y Planificacion, Jefe de Bomberos,
Personal Operativo, Administrativo: y, Voluntario.

Cliente Externos: Ciudadania del Cantén Palora, Gestion de Emergencias Médicas,
Atencion Prehospitalaria, Sistema Integrado de Seguridad ECU-
911, Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos; y, Ministerio de
Trabajo.
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5.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Titulo Requerido

Area de Conocimiento

Ingeniero

Empresarial,|Gestion de riesgos
Tercer Nivel o Técnico |Comercial, Gestion de Riesgos,administracion, normativa,

Industrial, Abogado, Tecnologiareglamentaciéon vy leyes
Superior; y, Afines. aT

afines.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1.- Tiempo de Experiencia

4 afios minimos de permanencia

2.- Especialidad de la Experiencia

Gestion Bomberil y Gestion de Emergencias Médicas,

/Atencion Prehospitalaria; y, Administracion.

3.- Contenido de la Experiencia

Formacion Practico-Académico

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién

Conocimiento mision, visién, objetivos, factores claves de éxito,
estrategias, planes operativos, tacticas, politicas; v,
procedimientos o protocolos institucionales.

Conocimiento de la gestion administrativa, Leyes, normas,
reglamentos; y, protocolos internos y externos relevantes.

Conocimiento de la gestién de siniestros, riesgos y emergencias

Conocimiento de la gestion técnica y operativa

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Pensamiento estratégico Alta
Planificacion y control Alta
Identificaciébn Organizacional Alta
Relaciones humanas Alta
Orientacién de resultados Alta
Pensamiento conceptual Alta

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Liderazgo y Organizacion Alta
Comunicacion Alta
Operacion y control Alta
Trabajo en equipo Alta
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas |Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion

Conocimientos Formales
Conocimientos Informativos
Destrezas Especificas
Destrezas Generales

XX X]|X
XX X]|X

10



CUERPO DE BOMBEROS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

DEL CANTON PALORA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

Codigo: NGD-03
Denominacién del Puesto o Grado: |Inspector de Brigada
Nivel del Puesto: Directivo

Unidad o Proceso del Puesto:

Gestion de Direccion Estratégica

Rol del Puesto:

Coordinacién Operativa

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6

Grado:

12

Remuneracion:

USD 1,412

2.- Mision del Puesto:

Dirigir, coordinar, controlar, organizar, planificar y evaluar las actividades para atender los
requerimientos de la ciudadania del Canton Palora, en las areas operativas, prevencion y
atencién prehospitalaria, control de incendios, rescate y salvamento, manejo de materiales

peligrosos.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades operativas a su
cargo, con la finalidad de brindar a la ciudadania un servicio oportuno, eficiente y eficaz.

b). - Planificar y elaborar propuestas de mejoras de la gestion institucional del area a su

cargo.

c). - Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas y resoluciones del Comité
de Administracion y Planificacion; asi como, las directrices emitidas por el Jefe de

Bomberos.

d). - Coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos de operaciones, prehospitalaria,

prevencion y administracion.

e). - Supervisar y aplicar los protocolos de operaciones

f). - Elaborar informes de gestion del area a su cargo

). - Coordinar la distribucion del personal operativo en la Estacion de Bomberos

h). -Las demas establecidas en la normativa legal vigente y las emitidas por el Jefe

inmediato en el &mbito de su competencia.
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4.- Relaciones Internas y Externas

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacion, Jefe de Bomberos,
Subjefe de Bomberos, Personal Operativo, Administrativo: v,
Voluntario.

Cliente Externos: Ciudadania del Canton Palora, Gestion de Emergencias Médicas,
Atencion Prehospitalaria, Autoridades o delegados del GAD
Municipal, Sistema Integrado de Seguridad ECU-911, Secretaria
Técnica de Gestién de Riesgos; y, Ministerio de Trabajo.

5.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Titulo Requerido Area de Conocimiento
Ingeniero Empresarial,Gestion de riesgos
Tercer Nivel o Técnico [Comercial, Gestion de Riesgos,administracién, normativa,

Industrial, Abogado, Tecnologiafreglamentacion y leyes
Superior; y, Afines. 1afines.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 4 afios minimos de permanencia
2.- Especialidad de la Experiencia |Gestibn Administrativa y Gestion de Emergencias
Médicas, Atencion Prehospitalaria; y, Administracion.
3.- Contenido de la Experiencia Concurso de Méritos y Oposicion

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimiento mision, visién, objetivos, factores claves de éxito,
estrategias, planes operativos, tacticas, politicas; v,
procedimientos o protocolos institucionales.
Conocimiento de la gestion administrativa, Leyes, normas,
reglamentos; y, protocolos internos y externos relevantes.
Conocimiento de la gestién de siniestros, riesgos y emergencias
Conocimiento de la gestion técnica y operativa

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Pensamiento estratégico Alta
Planificacion y control Alta
Identificacion Organizacional Alta
Relaciones humanas Alta
Orientacion de resultados Alta
Pensamiento conceptual Alta
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9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Liderazgo y Organizacién Alta
Comunicacion Alta
Operacioén y control Alta
Trabajo en equipo Alta

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas |Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion del Puesto:

Codigo: NTOS-01

Denominaciéon del Puesto o Grado: |Subinspector de Estacion
Nivel del Puesto: Técnico Operativo

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion General Operativa
Rol del Puesto: Supervision Operativa
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 12

Remuneracion: USD 1,212

2.- Mision del Puesto:

Supervisar las acciones para el salvamento de vidas y proteccién de bienes inmuebles durante
emergencias declaradas con la implementacion de acciones efectivas y eficientes en la lucha
contra el fuego y rescate.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Supervisar el cumplimiento de las disposiciones impartidas al personal, con la finalidad
de mantener el orden y atencion oportuna del servicio que se brinda a la ciudadania.

b). - Dirigir la gestién del personal a su mando con el propdsito de garantizar el cumplimiento
de la misién institucional en emergencias declaradas.

c). - Coordinar la ejecucién de eventos de capacitacion interna y externa; asi como, la
realizacion de conferencias y simulacros.

d). - Obtener informacién de relevancia durante la atencion de emergencias para la
elaboracion de informes de gestion en forma mensual.

e). - Coordinar con el departamento de prevencion de incendios, para la identificacion de las
zonas de riesgos.

f). - Asistir a operativos interinstitucionales de control de normas de seguridad

g). - Coordinar con el Inspector de Brigada, la asignacion y utilizacion de recursos necesarios
en emergencias y desastres de magnitud.

h). - Supervisar la gestion operativa de la Estacion a su cargo

i). - Las demas establecidas en la normativa legal vigente y las emitidas por el Jefe
inmediato en el &ambito de su competencia.
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4.- Relaciones Internas y Externas

INTERFAZ

Subjefe de Bomberos, Inspe
Administrativo: y, Voluntario.

Técnica de Gestion de Riesg

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacion, Jefe de Bomberos,

Cliente Externos: Ciudadania del Canton Palora, Gestion de Emergencias Médicas,
Atencion Prehospitalaria, Autoridades o delegados del GAD
Municipal, Sistema Integrado de Seguridad ECU-911, Secretaria

ctor de Brigada, Personal Operativo,

0s; Yy, Ministerio de Trabajo.

5.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Titulo Requerid

0] Area de Conocimiento

Tercer Nivel o Técnico |Comercial, Gestiéon de

Ingeniero Empresarial,Gestion de riesgos

Industrial, Abogado, Tecnologiafreglamentacion y leyes

Riesgos,jadministracién, normativa,

Superior; y, Afines. afines.

6.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 4 afios minimos de permanencia

2.- Especialidad de la Experiencia |Gestibn Administrativa y Gestion de Emergencias
Médicas, Atencion Prehospitalaria; y, Administracion.

3.- Contenido de la Experiencia Concurso de Méritos y Oposicion

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién

Conocimiento misién, visién, objetivos,
estrategias, planes operativos,

procedimientos o protocolos institucionales.

factores claves de éxito,
tacticas, politicas; v,

Conocimiento de la gestion administrativa, Leyes, normas,
reglamentos; y, protocolos internos y externos relevantes.

Conocimiento de la gestién de siniestros, riesgos y emergencias

Conocimiento de la gestion técnica y operativa

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Pensamiento estratégico Alta
Planificacion y control Alta
Identificacion Organizacional Alta
Relaciones humanas Alta
Orientacion de resultados Alta
Pensamiento conceptual Alta
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9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Liderazgo y Organizacién Alta
Comunicacion Alta
Operacién y control Alta
Trabajo en equipo Alta

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién:

Conocimientos y Destrezas |Requerimiento de| Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Cdédigo: NTOE-01

Denominaciéon del Puesto o Grado:|Bombero 4

Nivel del Puesto: [Técnico Operativo

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion General Operativa
Rol del Puesto: Ejecucion Operativa
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 10

Remuneracion: USD 1,086

2.- Mision del Puesto:

Coordinar, supervisar y liderar acciones, a fin de salvar vidas y proteger bienes inmuebles
durante emergencias declaradas, por desastres naturales y/o producidos por terceras
personas.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Coordinar, Supervisar y Liderar el cumplimiento de las érdenes impartidas al personal,
con el propésito de mantener la atencion oportuna del servicio brindado a la comunidad.

b). - Coordinar y evaluar los simulacros planificados
¢). - Coordinar y supervisar el cronograma de entrenamiento del personal

d). -Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas impartidas al personal
relacionado con su equipamiento y logistica en la estacion.

e). - Planificar y reasignar los recursos necesarios para la atencion de emergencias
f). - Realizar y evaluar los eventos para proponer y mejorar procedimientos
g). - Ejercer el mando de la Estacion de conformidad con los protocolos establecidos

h). -Mantener a su cargo los bienes y las unidades y/o vehiculos de emergencia de la
Estacion.

i). - Dirigir y coordinar las emergencias y actividades de la Guardia, dispone la movilizacién
de vehiculos y del personal.

j). - Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de prevencion, mitigacion de incendios, siniestros y
emergencias.

K). - Revisar las herramientas, bienes y vehiculos a través de inventarios y control de
personal.

). - Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucién con la autorizacién
del Jefe de Bomberos.
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m).- Capacitar en materia de prevencion, defensa contra incendios, emergencias médicas,

rescate y salvamento a la comunidad.

n). - Liderar y supervisar la gestion tactica-operativa del grupo de personal a su cargo para

un efectivo y eficiente trabajo en las emergencias declaradas.

n). -Recopilar la informacion pertinente para determinar el motivo del siniestro

0). - Verificar y determinar con el Subinspector de Estacion, la asignacion de recursos

logisticos necesarios a emplearse en las emergencias y rescates.

p). - Solicitar requerimientos de materiales, equipos y accesorios para la ejecucion del

trabajo operativo del personal a su cargo.

g). - Aplicar y supervisar el plan o programa de précticas fisicas referentes al personal

bomberil.

r). - Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley de
Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y
Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Orgéanico de las Entidades de

Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

4.- Relaciones Internas y Externas:

Voluntario.

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacién, Jefe de Bomberos,
Subinspector de Estacion, Personal Operativo, Administrativo: v,

Cliente Externos: Ciudadania del Canton Palora y Gestién de Emergencias Médicas
Atencion Prehospitalaria.

5.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Titulo Requerido

Area de Conocimiento

Ingeniero

Empresarial,Gestion de riesgos
Tercer Nivel o Técnico |[Comercial, Gestion de Riesgos,emergencias, normativa,
Industrial, Tecnologia Superior;reglamentacion y leyes,

y, Afines. afines.
6.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

1.- Tiempo de Experiencia

4 afios minimos de permanencia

2.- Especialidad de la Experiencia

Atencién Prehospitalaria.

Gestion Bomberil y Gestion de Emergencias Médicas Y|

3.- Contenido de la Experiencia

Concurso de Méritos y Oposicion

18




CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PALORA

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimiento mision, vision, objetivos, estrategias, planes
operativos y procedimientos institucionales.
Conocimiento de reglamentos y protocolos internos y externos
relevantes.
Conocimiento de las tendencias, practicas y enfoques de la
gestion bomberil.
Conocimiento de la gestion técnica y operativa
Conocimiento de la gestion de la gestién de siniestros

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Habilidad analitica Media
Planificacién y control Media
Identificacion Organizacional Media
Relaciones humanas Media
Orientacion de resultados Media
Pensamiento conceptual Media

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Media
Responsabilidad y compromiso Media
Liderazgo y Organizacién Media
Comunicacion Media
Operacion y control Media
Trabajo en equipo Media

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Cdédigo: NTOE-02

Denominaciéon del Puesto o Grado: [Bombero 3

Nivel del Puesto: Técnico Operativo

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion General Operativa
Rol del Puesto: Ejecucion Operativa
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

Remuneracion: USD 986

2.- Misién del Puesto:

Liderar y supervisar las emergencias causadas por el hombre o desastres naturales, que
amenacen la vida, la propiedad publica y privada y el medio ambiente.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). -Liderar y Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes impartidas al personal, con el
propésito de mantener la atencion oportuna del servicio brindado a la comunidad.

b). - Coordinar y evaluar los simulacros planificados
c). - Coordinar y supervisar el cronograma de entrenamiento del personal

d). -Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas impartidas al personal
relacionado con su equipamiento y logistica en la estacion.

e). - Planificar y reasignar los recursos necesarios para la atencién de emergencias
f). - Realizar y evaluar los eventos para proponer y mejorar procedimientos
0). - Ejercer el mando de la Estacién de conformidad con los protocolos establecidos

h). -Mantener a su cargo los bienes y las unidades y/o vehiculos de emergencia de la
Estacion.

i). - Dirigir y coordinar las emergencias y actividades de la Guardia, dispone la movilizacién
de vehiculos y del personal.

j). - Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de prevencion, mitigacion de incendios, siniestros y
emergencias.

K). - Revisar las herramientas, bienes y vehiculos a través de inventarios y control de
personal.

). - Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucion con la autorizacion
del Jefe de Bomberos.

20



CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PALORA

m).- Capacitar en materia de prevencién, defensa contra incendios, emergencias médicas,
rescate y salvamento a la comunidad.

n). - Liderar y supervisar la gestion tactica-operativa del grupo de personal a su cargo para
un efectivo y eficiente trabajo en las emergencias declaradas.

fi). -Recopilar la informacién pertinente para determinar el motivo del siniestro

0). - Verificar y determinar con el Subinspector de Estacién, la asignhacién de recursos
logisticos necesarios a emplearse en las emergencias y rescates.

p). - Solicitar requerimientos de materiales, equipos y accesorios para la ejecucion del
trabajo operativo del personal a su cargo.

q). - Aplicar y supervisar el plan o programa de préacticas fisicas referentes al personal
bomberil.

r). - Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley de
Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y
Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Organico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracién y Planificacion, Jefe de Bomberos, Personal
Operativo, Administrativo: y, Voluntario.

Cliente Externos: Ciudadania del Canton Palora y Gestion de Emergencias Médicas V|
Atencion Prehospitalaria.

5.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Titulo Requerido Area de Conocimiento
Ingeniero Empresarial,(Gestion institucional, normativa,
Comercial, Gestion  dereglamentacion y leyes afines.
Tercer Nivel o Técnico [Riesgos, Industrial,
Tecnologia  Superior; v,
Afines.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 4 afios minimos de permanencia
2.- Especialidad de la Experiencia [Gestion Bomberil y Gestién de Emergencias Médicas; v,
/Atencién Prehospitalaria.
3.- Contenido de la Experiencia Concurso de Méritos y Oposicion
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7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimiento mision, visién, objetivos, estrategias, planes
operativos y procedimientos institucionales.
Conocimiento de reglamentos y protocolos internos y externos
relevantes.
Conocimiento de las tendencias, practicas y enfoques de la
gestién bomberil.
Conocimiento sobre practicas y entrenamiento fisico
Conocimiento de la gestién de la gestion de siniestros

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Aprendizaje continuo Media
Orientacion de servicios Media
Identificacion Organizacional Media
Relaciones humanas Media
Orientacion de resultados Media
Pensamiento conceptual Media

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Media
Responsabilidad y compromiso Media
Liderazgo y Organizacion Media
Comunicacioén Media
Operacién y control Media
Trabajo en equipo Media

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas |Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Cdédigo: NTOE-03

Denominacion del Puesto o Grado: [Bombero 2

Nivel del Puesto: Técnico Operativo

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion General Operativa
Rol del Puesto: Ejecucion Operativa
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Remuneracion: USD 901

2.- Mision del Puesto:

Ejecutar acciones para salvar vidas y proteger bienes inmuebles, a través de la accién
oportuna y eficiente en la lucha contra el fuego, rescate y salvamento.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:
a). - Supervisar el estado de las instalaciones de la estacion

b). - Dictar conferencias de la prevencién contra incendios, emergencias médicas, rescate y
salvamento, a la ciudadania.

¢). - Coordinar acciones de emergencia con el oficial al mando
d). - Cumplir con el cronograma de entrenamiento fisico y técnico

e). - Recibir y administrar la informacién en forma permanente en el trayecto a la emergencia
gue provenga del oficial de guardia.

f). - Ejecutar las actividades de remocién de escombros

g). - Operar equipos de control de inundaciones

h). - Reportar la finalizacion de operaciones y retorno a la Estacion
i). - Reemplazar al personal de mando en ausencia de éste

J)- - Actuar en los diferentes tipos de emergencias como primer interviniente y en las otras
actividades bomeriles relacionadas.

k). - Mantener a su cargo los bienes de la Estacion, las unidades y/o vehiculos de
emergencia que estén en perfecto estado de conservacion.

). - Brindar una atencion profesional y técnica en el transcurso de las emergencias médicas
y prehospitalaria en favor de la ciudadania.

m).- Coordinar con el Sistema Integrado de Seguridad ECU 911 y con las unidades de
atencion prehospitalaria del Canton.
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n).- Verificar y determinar el estado de los vehiculos, equipos, bienes y herramientas, para
mantener operativos para las siguientes emergencias y realizar el inventario diario de
los mismos.

n). - Aplicar y supervisar el plan o programa de practicas fisicas referentes al personal
bomberil.

0). - Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucién con la autorizacién
del Jefe de Bomberos.

p). -Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley de
Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y
Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Orgéanico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacion, Jefe de Bomberos, Personal
Operativo, Administrativo: y, Voluntario.

Cliente Externos: Ciudadania del Cantén Palora y Gestion de Emergencias Médicas Y,
Atencion Prehospitalaria.

5.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Titulo Requerido Area de Conocimiento
Tecnologia Superior en en|Gestién institucional, en el
Tercer Nivel o Técnico [Carreras Afines a la Prevencion,jambito técnico y operativo,
Proteccion, Socorro y Extinciénnormativa relacionada.

de Incendios, Rescate|
Salvamento, Atencién Pre
Hospitalaria y Respuesta Ante
Desastres y Emergencias.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 8 afios minimos de permanencia
2.- Especialidad de la Experiencia [Gestion Bomberil y Gestion de Emergencias Médicas,
Atencién Prehospitalaria, Control de Incendios y Rescate.
3.- Contenido de la Experiencia Concurso de Méritos y Oposicion
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7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimiento sobre el mantenimiento de equipos y herramientas
de la gestién de siniestros.
Conocimiento de reglamentos y protocolos con respecto la
gestién bomberil.
Conocimiento de las tendencias o enfoques de la gestién de
siniestros.
Conocimiento sobre practicas y entrenamiento fisico
Conocimiento de la gestién en el ambito técnico y administrativo

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Mantenimiento de equipos Media
Orientacion de servicios Media
Identificacion Organizacional Media
Relaciones humanas Media
Orientacion de resultados Media
Aprendizaje continuo Media

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Media
Responsabilidad y compromiso Media
Liderazgo y Organizacion Media
Percepcion social (Empatia) Media
Operacién y control Media
Trabajo en equipo Media

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Cadigo: NTOE-04

Denominacién del Puesto o Grado: Bombero 1

Nivel del Puesto: [Técnico Operativo

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion de General Operativa
Rol del Puesto: Ejecucion Operativa

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7

Remuneracion: USD 817

2.- Misién del Puesto:

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

3.- Actividades Esenciales del Puesto:
a). - Revisar los equipos al interior de la estacion y llevar el registro correspondiente
b). - Dictar conferencias a la comunidad a nivel basico

). - Realizar mantenimiento preventivo de equipos y herramientas utilizadas durante las
emergencias.

d). - Cumplir con el cronograma de entrenamiento fisico y técnico
e). - Colaborar en las actividades de remocidon de escombros

f). - Operar equipos de control de inundaciones

g). - Atender a pacientes y victimas durante las emergencias

h). -Operar equipos para el ingreso a la zona de victimas por accidentes, derrumbes,
estructuras colapsadas, etc.

i). - Realizar y vigilar, la limpieza general y mantenimiento de los equipos e infraestructura.
j). - Conducir y movilizar al personal en forma segura al lugar de la emergencia, para lo cual,
deberé revisar en forma permanente las condiciones fisicas y mecanicas del vehiculo

asignado.

k). - Solicitar y supervisar el mantenimiento preventivo de los vehiculos de emergencia de la
institucién y comunicar si requieren manteamiento correctivo.

). - Revisar los equipos de proteccion contra el fuego de la Estacién y mantener el registro
correspondiente.

m).- Dictar conferencias basicas de prevencion contra incendios, emergencias médicas,
rescate y salvamento, a la ciudadania.
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n). - Informar las novedades de las emergencias para proceder a la elaboracion del parte

respectivo.

fi). - Receptar las llamadas de emergencia y posibilitar que la actividad operativa sea

oportuna, eficiente y efectiva.

0). - Cumplir con el plan o programa de practicas fisicas referentes al personal bomberil.

p). - Conducir las unidades y/o vehiculos de emergencia de la institucion con la autorizacion

del Jefe de Bomberos.

g). -Las demas que le son asighadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley de
Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y
Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Orgéanico de las Entidades de

Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

4.- Relaciones Internas y Externas:

Clientes Internos: Comité de Administracién y Planificacion, Jefe de Bomberos, Personal
Operativo, Administrativo: y, Voluntario.

Cliente Externos: Ciudadania del Canton Palora y Gestion de Emergencias Médicas V|
Atencidn Prehospitalaria.

INTERFAZ

5.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Titulo Requerido Area de Conocimiento
No Profesional Bachiller Gestion de Siniestros
6.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

1.- Tiempo de Experiencia

8 aflos minimos de permanencia

2.- Especialidad de la Experiencia

Gestion Bomberil y Gestion de Emergencias Médicas; v,
Atencién Prehospitalaria.

3.- Contenido de la Experiencia

Curso de Formacion de Bomberos

Concurso de Méritos y Oposicion

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién

Conocimiento sobre el mantenimiento de equipos y herramientas|
de control de incendios.

gestién bomberil.

Conocimiento de reglamentos y protocolos con respecto |3

siniestros.

Conocimiento de las tendencias o enfoques de la gestién de

Conocimiento sobre practicas y entrenamiento fisico

Conocimiento de la gestion en el &mbito técnico y administrativo
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8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Mantenimiento de equipos Media
Orientacion de servicios Media
Identificacién Organizacional Media
Relaciones humanas Media
Orientacion de resultados Media
Aprendizaje continuo Media

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Conducta profesional Media
Responsabilidad y compromiso Media
Liderazgo Media
Percepcion social (Empatia) Media
Operacién y control Media
Trabajo en equipo Media

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién:

Conocimientos y Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Cdédigo: NGD-01

Denominacién del Puesto: Inspector de Prevencién

Nivel del Puesto: Profesional

Unidad o Proceso del Puesto: Gestion de Prevencion

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de Prevencion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Remuneracion: USD 901

2.- Mision del Puesto:

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades para la verificacion del
cumplimiento de las condiciones de seguridad humana, riesgo y proteccion contra incendio
en el Canton Palora.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Realiza el disefio, ejecucién y seguimiento de los procedimientos y servicios que presta
la Unidad de Seguridad Contra Incendios.

b). - Coordina, dirige y controla el desarrollo adecuado de inspecciones y la entrega de
certificados de conformidad sobre: Visto Bueno de Planos, Permisos de Ocupacion,
factibilidad y definitivo.

c). - Coordina, dirige y controla el desarrollo adecuado de inspecciones para la prevencion de
incendios, operativos de control, inspeccion de eventos, inspecciones de vehiculos de
transporte de materiales peligrosos y permisos de funcionamiento.

d). - Establece lineamientos técnicos en materia control y seguridad contra incendios, asi
como, monitorear el cumplimiento de normas y estandares nacionales, locales e
institucionales.

e). - Define y monitorea los indicadores de gestion de la Unidad

f). - Supervisa la realizacion de inspecciones a fin de otorgar Licencias, permisos, etc.

0). - Planifica la atencién a las solicitudes de inspeccion

h). - Organiza y distribuye las actividades del departamento a su cargo

i). - Remite mensualmente las estadisticas de las inspecciones y el cumplimiento de normas
de prevencion de incendios en locales inspeccionados.

j)- - Supervisa la constatacion de los planes de contingencia, evacuaciones, emergencias;
y, de autoproteccion institucional.

k). - Supervisa el cumplimiento de requisitos previo a la entrega de permisos de
funcionamiento de los locales comerciales, vehiculos y de aglomeracién de publico.
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). - Asesora juntamente a personas naturales o juridicas que asi requieran en procesos de
la construccion, en la implementacion de sistemas de prevencion contra incendios.

m).- Gestiona las quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la seguridad contra
incendios.

n).- Las demas que le son asignadas por el Jefe inmediato y las establecidas en la Ley de
Defensa Contra Incendios, Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y
Disciplina del Cuerpo de Bomberos del Pais; y, Cédigo Orgénico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Jefe de Bomberos, Jefe de Prevencion, Personal
Operativo y Administrativo.

Clientes Externos: Ciudadania del Canton Palora, Instituciones publicas Y
privadas relacionadas con la gestion bomberil.

5.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Titulo Requerido Area de Conocimiento
Arquitecto, Ingeniero CiviljLey y Reglamento Contra|
Tercer Nivel o Técnico [Sistemas, Especialistallncendios, Normas

Investigacion  de  Incendios,relacionadas a la gestion de
Sistemas de Gestion de Calidad,prevencién, INEN, NFPA,
Seguridad Industrial, Tecnologialetc.

Superior y/o afines. 1

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 2 afios
2.- Especialidad de la Experiencia |Cargos y actividades similares
3.- Contenido de la Experiencia Normas de prevencién y sistemas de
proteccidn contra incendios.

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimientos de mision, vision, factores claves del éxito,
objetivos, planes operativos, politicas, actividades de |4
institucion, Areas o Unidades Administrativas.
Conocimientos de leyes, reglamentos, regulaciones, normas; Y,
mas disposiciones legales afines al trabajo, internas y externas.
Conocimientos de la gestion de prevencién y seguridad
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8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Manejar sistemas informaticos Media
Inspeccion de productos y servicios Media
Pensamiento analitico Media
Orientacion a resultados Media
Conocimiento organizacional Media

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Liderazgo Media
Orientacion y asesoramiento Media
Monitoreo y control Media
Pensamiento critico Media
Responsabilidad y compromiso Media
Trabajo en equipo Media

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de | Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Codigo: GF-01

Denominacién del Puesto: Tesorero

Nivel del Puesto: Profesional

Unidad o Proceso del Puesto:  |Financiera

Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Remuneracion: USD 1,212

2.- Mision del Puesto:

Coordinar y ejecutar actividades de custodia, supervisibn y control de los recursos
financieros y especies valoradas, administrar y proporcionar informaciéon de disponibilidad
economica.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). -Realizar la determinacién y recaudacién de los ingresos de conformidad con las
disposiciones legales y normativa en vigencia.

b). - Disponer del comprobante respectivo prenumerado en medio fisico y/o electrénico
C). - Velar por que las especies valoradas sean emitidas, controladas y custodiadas

d). - Verificar los ingresos con la finalidad de comprobar que los depésitos efectuados sean
iguales a los valores recibidos.

e). -Implementar medidas para resguardar los fondos que se recauden en forma diaria
mientras permanezca en poder del custodio.

f). - Mantener las cuentas corrientes bancarias las estrictamente necesarias previa
autorizacion.

0). - Realizar conciliaciones bancarias para asegurar la consistencia entre el saldo de la
cuenta de disponibilidades y los saldos de las cuentas en bancos.

h). - Efectuar el control previo al pago que corresponde a un compromiso devengado y
legalmente exigible.

i). - Verificar que los pagos estén justificados y comprobados con la documentacion
auténtica.

J)- - Realizar los pagos a beneficiarios por obligaciones exigibles, mediante transferencias en
forma directa a las cuentas corrientes o de ahorros individuales.

k). - Cumplir las obligaciones contraidas por la institucion que sean autorizadas de acuerdo
con las politicas establecidas para el efecto.
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). - Elaborar la programacién de caja para la correcta utilizacién de los recursos financieros,
para lo cual, se determinara la previsién calendarizada de las disponibilidades efectivas
de fondos.

m).- Ejercer el control y custodia en forma permanente de las pdlizas, garantias y
documentos fiduciarios, con la finalidad de verificar su veracidad, conservacion y
proteccion.

n). - Verificar que la transferencia de fondos por medios electrénicos, este sustentada y
respaldada en documentos fisicos y/o electrénicos.

f). - Realizar controles que garantice la seguridad en el uso de claves, el acceso sera
restringido y permitido sélo a las personas autorizadas.

0). -Presentar en forma semanal el informe de disponibilidad econémica al Jefe de
Bomberos para la toma de decisiones.

p). - Revisar los roles y 6rdenes de pago, a fin de verificar la correccién numérica y el
cumplimiento de requisitos determinados en las leyes respectivas.

q). - Elaborar el registro de ingresos recibidos, emite facturas y realiza depdsitos

r). - Manejar el Portal del SPI y Token de la institucion, generar comprobante de pago de las
obligaciones patronales de la institucion.

s). - Efectuar arqueos sorpresivos de la recaudacion
t). - Responder por el manejo y custodia de los recursos econémicos de la institucion

u). -Manejar, elaborar y supervisar el informe de seguimiento de recuperacion de cartera de
la institucion.

Vv).- Realizar la liquidacion y control de viaticos y movilizaciones

w). - Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a Tesoreria y Recaudacion de
conformidad a la Norma de Control Interno 403 Administraciébn Financiera de la
Contraloria General del Estado.

X).- Coordinar con la Gestidon de Prevencion y Seguridad contra Incendios las actividades
gue permitan disponer y mantener actualizado el catastro general de locales
comerciales y de las diferentes actividades econdémicas que requieran un permiso de
funcionamiento, para la toma de decisiones de la Maxima Autoridad.

y) - Las demas que le son asignadas a través de Resolucion Administrativa por la Maxima

Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos y
normativa vigente.
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4.- Relaciones Internas y Externas:

Clientes Internos:

Cliente Externos:

INTERFAZ

Comité de Administracién y Planificacién, Jefe, Personal
Operativo y Administrativo del Cuerpo de Bomberos del
Canton Palora.

Proveedores, Bancos, GAD Municipal, Contraloria General
del Estado, Ministerio del Trabajo, SRI; e, IESS.

5.- Instruccidén Formal Requerida:

Nivel de Instruccién

Titulo Requerido Area de Conocimiento

Tercer Nivel de Grado

Ingenieria Comercial,/Ingenieria Comercial,
Contabilidad y Auditoria,Contabilidad y Auditoria,
Economia, C.P.A., y Afines. Economia, etc.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1.- Tiempo de Experiencia

3 afos

2.- Especialidad de la Experiencia

Cargos y actividades similares.

3.- Contenido de la Experiencia

Manejo de recursos financieros, manejo

de garantias, control

adquisiciones.

interno

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién

objetivos,

Conocimientos de misién, visién, factores claves del éxito,
estrategias,
actividades de la institucion, Areas o Unidades Administrativas.

Planes Operativos, PAC, Politicas,

Reglamento,
IESS, etc.

Conocimientos de la Normas de Control Interno, Ley de Régimen
Tributario y su Reglamento, Ley Orgéanica de Contraloria General
del Estado, Ley del Sistema Nacional de Compras Publicas y su

Normativa del Ministerio de Trabajo, Normativa del

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Manejar sistemas informéaticos Media
Manejar recursos financieros Alta
Pensamiento analitico Alta
Orientacién a resultados Alta
Conocimiento organizacional Alta
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9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Destreza matematica Alta
'Toma de decisiones Alta
Manejo de documentacion Alta
Pensamiento critico Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Trabajo en equipo Alta

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de | Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion del Puesto:

Cdédigo: GF-02

Denominacién del Puesto: Contador

Nivel del Puesto: Profesional

Unidad o Proceso del Puesto: Financiera

Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Remuneracion: USD 1,212

2.- Misiéon del Puesto:

Coordinar, ejecutar y analizar la informacion contable y financiera, en sujecion a las
disposiciones legales vigentes, para cumplir con los objetivos y metas propuestas en el Plan
Operativo Anual, y para la elaboracion de los Estados Financieros del Cuerpo de Bomberos
del Canton Palora.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Aplicar los principios y normas técnicas emitidas al respecto, para el registro de las
operaciones, preparacion y presentacion de la informacion financiera, para la toma de
decisiones.

b). - Elaborar y presentar estados financieros que sean verificables, reales, oportunos y
razonables, en sujecion a criterios técnicos respaldados en principios y normas que son
obligatorias para los procesos contables, como; Estado de Situacion, Estado de Flujo
del Efectivo, Estado de Resultados, Estado de Cambios de Patrimonio, Balance de
Comprobacion: y, otros.

c). - Organizar el sistema contable de la institucion en base a: la planificacion contable,
objetivos, procedimientos, registros, reportes, estados financieros y demas informacién
institucional y los archivos de la documentacion que respalda las operaciones.

d). -Mantener la integracion contable de las operaciones financieras actualizada,
considerando que la finalidad de la contabilidad es proporcionar informacién financiera
valida, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

e). - Registrar en forma oportuna la informacion en los libros de entrada original, en los
auxiliares y mayores generales, para asegurar la oportunidad y confiabilidad de la
informacion.

f). - Realizar la conciliacion de los saldos de las cuentas por lo menos una vez al afio dentro
del periodo contable, para verificar la conformidad de la situacion reflejada en los
registros contables.

0). - Asegurar que las operaciones y actos administrativos dispongan de la documentacion
de respaldo, para su verificacion posterior, tanto fisica como digital.
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h). - Asegurar el uso adecuado y oportuno de los recursos de los fondos de reposicién, caja
chica, fondos rotativos, entre otros, para lo cual debera efectuarse arqueos periodicos
sorpresivos.

i). - Efectuar arqueos sorpresivos de los valores en efectivo, con la finalidad de determinar la
existencia fisica, comprobar su igualdad con los saldos contables.

). - Realizar el analisis y confirmaciéon de los saldos contables, para comprobar que los
anticipos y cuentas por cobrar, estén debidamente registradas y que los saldos
correspondan a transacciones efectuadas.

k). - Aplicar la conciliacion y constatacion verificando que los saldos de los auxiliares
concilien con el saldo de la cuenta del mayor general, para comprobar que los saldos
sean correctos y registrados en forma oportuna de la contabilidad.

). - Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de todas las
transacciones contables, en cuanto a veracidad, propiedad y legalidad.

m).- Realizar el control previo y concurrente al compromiso y devengado

n). - Preparar la informacion contable para las Autoridades de la institucién y los Organismos
de Control.

fi). - Responder a las obligaciones tributarias de la institucion ante el Servicio de Rentas
Internas.

0). - Elaborar las 6rdenes de pago previo a la revision y analisis de la documentacién de
respaldo.

p). -Ejercer como agente de retencion de conformidad con la Ley, para la emisién de
comprobantes de retencion.

q). - Realizar y reportar la informacion financiera para el Ministerio de Economia y Finanzas.

r).- Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a Contabilidad de conformidad a
la Norma de Control Interno 405 Administracion Financiera de la Contraloria General del
Estado.

s). - Las demas que le son asignadas a través de Resolucién Administrativa por la Maxima
Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos y
normativa vigente.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracién y Planificacién, Jefe, Personal
Operativo y Administrativo del Cuerpo de Bomberos del
Cantén Palora.

Cliente Externos: Proveedores, Bancos, GAD Municipal, Contraloria General
del Estado, Ministerio del Trabajo, SRI; e, IESS.
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5.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Titulo Requerido Area de Conocimiento
Ingenieria Comercial,Ingenieria Comercial,

Tercer Nivel de Grado |Contabilidad y Auditoria,|Contabilidad y Auditoria,
Economia, C.P.A.; y, Afines. Economia, etc.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 3 afios
2.- Especialidad de la Experiencia [Cargos y actividades similares.
3.- Contenido de la Experiencia Contabilidad General y Gubernamental,
Analisis de Estados Financieros,
Normas de Control Interno,
IAdministracién Presupuestaria.

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién

Conocimientos de mision, vision, factores claves del éxito,
objetivos, estrategias, Planes Operativos, PAC, Paoliticas,
actividades de la institucion, Areas o Unidades Administrativas.
Conocimientos de los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, Contabilidad Gubernamental, Normas de Control
Interno, Normas Técnicas de Contabilidad, Ley de Régimen
Tributario y su Reglamento, Cédigo Orgéanico de Planificacion
Finanzas Pdblicas, Normativa del Ministerio de Finanzas
Pulblicas, Ley Orgénica de Contraloria General del Estado, Ley,
del Sistema Nacional de Compras Publicas y su Reglamento,
Normativa del Ministerio de Trabajo, Normativa del IESS, etc.

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Manejar equipos informéticos Media
Habilidad analitica Alta
Aprendizaje continuo Alta
Orientacién a resultados Alta
Conocimiento organizacional Alta

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Destreza matematica Alta
'Toma de decisiones Alta
Manejo de documentaciéon Alta
Pensamiento critico Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Trabajo en equipo Alta

38



B
TSt

2" CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PALORA

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de | Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion del Puesto:

Cédigo: GA-01

Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano

Nivel del Puesto: Profesional

Unidad o Proceso del Puesto: Administrativa

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Remuneracion: USD 1,212

2.-Mision del Puesto:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con

los subsistemas de: planificacion del talento humano, reclutamiento y seleccion, clasificacion

y valoracibn de puestos, formacion y capacitacion, evaluacion del desempefio,

administracién de personal y némina; y, Desarrollo Institucional.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Cumplir y hacer cumplir la normativa emitida por los organismos competentes, para la
gestion del talento humano, asi como, por las politicas y directrices establecidas por el
Jefe de Bomberos.

b). - Planificar, organizar, dirigir y ejecutar el desarrollo del subsistema de planificacion,
clasificacion de puestos y perfiles, de acuerdo con las necesidades institucionales.

c). - Gestionar y administrar el sistema de remuneraciones e ingresos complementarios para
los servidores publicos de la institucion.

d). - Gestionar el reclutamiento, seleccidn e induccion de personal

e). - Administrar el subsistema de capacitacion del personal y coordinar su ejecucion con el
Jefe de Bomberos y/o su delegado.

f). - Mantener y entregar informacion actualizada del personal de la institucion

0). - Organizar, coordinar y dirigir la implementacion del sistema de gestion de calidad en la
entidad.

h). - Gestionar y ejecutar la evaluacion del desempefio del personal operativo y
administrativo conforme a la normativa vigente.

i). - Organizar y dirigir el sistema de seguridad socio laboral y salud ocupacional de la
institucion.

j). - Coordinar y dirigir la vigencia de los seguros de vida, accidentes y cauciones del personal
de la entidad.

k). - Organizar, coordinar y dirigir el sistema de desarrollo institucional
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). - Asesorar a las autoridades de la institucion en temas relacionados a la gestién del
talento humano y la normativa vigente.

m).- Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la Coordinacién
de Talento Humano para conocimiento y aprobacion del Jefe de Bomberos.

n). - Administrar y elaborar todo el proceso del distributivo de remuneraciones, considerado
las retenciones al SRI, IESS, pensiones alimenticias y pago a terceros (convenios
firmados) relacionados con los roles mensuales de los servidores publicos de la
institucion.

fi). - Administrar y ejecutar todos los tramites relacionados con la Aseguradora contratada

para el personal por la institucion.

0). - Administrar y conceder los permisos de personal, mismos que seran autorizados por el
Jefe inmediato.

p). - Coordinar con el Jefe inmediato del remplazo del solicitante, personal que tiene que
cumplir con los requisitos y perfiles de acuerdo a la funcién a desempefiar.

g). - Controlar y supervisar el registro de ingreso y salida del personal durante la jornada de
trabajo, a través de los medios respectivos.

r). - Elaborar el cuadro de vacaciones anuales del personal, considerando las necesidades
del servidor y la institucién, para conocimiento y aprobacién del Jefe de Bomberos.

s). - Actualizar en forma anual el libro de vida del personal operativo y administrativo de la
institucion, de conformidad con las disposiciones legales y normativa pertinente.

t). - Elaborar los roles de pago mensuales y mas beneficios econémicos del personal de la
institucion.
u). - Planificar y ejecutar los concursos de méritos y oposicion de conformidad con la

normativa en vigencia.

v).- Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a la Administracién de Talento
Humano de conformidad a la Norma de Control Interno 407 de la Contraloria General
del estado.

w).- Manejar las Plataformas del Ministerio de Trabajo, IESS, Contraloria General del
Estado, Consejo de la Judicatura y demds plataformas tecnologias que estén inmersos
a la administracion del talento humanao.

X).- Realizar el trdmite correspondiente para la asignaciéon de viaticos del interior y exterior
de los servidores publicos de la institucion
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y). - Las demas que le son asignadas a través de Resolucién Administrativa por la Maxima
Autoridad y las establecidas en la Ley de Defensa Contra Incendios, Reglamento
Orgéanico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina del Cuerpo de Bomberos del
Pais, Cddigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento, Resolucién Nro. SGR-017-2023,
Resolucion Reformatoria a Varios Articulos de la Resolucion Nro. SGR-017-2023; v,
Acuerdos Ministeriales emitidos por el Ministerio del Trabajo.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacion, Jefe de
Bomberos, Personal Operativo y Administrativo.

Cliente Externos: GAD Municipal, Ministerio del Trabajo, IESS, y otras
instituciones publicas y privadas relacionadas.

5.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Titulo Requerido Area de Conocimiento
Ingenieria Comercial, IngenieriaAdministracion,  Derecho,
Tercer Nivel de Grado [Empresarial, Economia,LOSEP, COESCOP, Ley de

Ingenieria en Contabilidad yDefensa Contra Incendios,
Auditoria, CPA y Licenciatura enLOSNCP, etc.

Psicologia Laboral yl
Organizacional; y, Afines.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 3 afios
2.- Especialidad de la Experiencia [Cargos y actividades similares.
3.- Contenido de la Experiencia Planificaciébn estratégica y operativa,

disefio de procesos y estructuras
organizacionales, gestion de talento
humano por competencias; y, mas
disposiciones legales y normativa
vigente.

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimientos de mision, vision, factores claves del éxito,
objetivos, planes operativos, politicas, actividades de Ila
institucion, Areas o Unidades Administrativas.
Conocimientos en planificacion estratégica, servicios, procesos,
talento humano y clientes organizacionales.
Conocimientos de administracion sistematico de la gestion
organizacional y talento humano
Conocimiento de leyes, reglamentos, regulaciones, normas; v,
mas disposiciones legales afines internas y externas (LOSEP,
COESCOP, Ley de Defensa Contra Incendios, LOSNCP), etc.
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8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Manejar sistemas informéaticos Media
Orientacion y asesoramiento Alta
Pensamiento analitico Alta
Orientacion a resultados Alta
Conocimiento organizacional Alta
9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Relevancia
Liderazgo Alta
Toma de decisiones Alta
Manejo de documentacién Alta
Pensamiento critico Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Trabajo en equipo Alta

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de | Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Cdédigo: GA-02

Denominacién del Puesto: )Analista de Contratacion Publica
Nivel del Puesto: Profesional

Unidad o Proceso del Puesto: IAdministrativa

Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 11

Remuneracion: USD 1,212

2.- Mision del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de contratacion publica de la

institucion, permitiendo desarrollar con eficiencia, efectividad y economia, las acciones

respectivas para fortalecer la gestion institucional, mediante la adquisicion o arrendamiento

de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Verificar y manejar el sistema de Portal de Contratacion Publica en todos los procesos
de Contratacién Publica de acuerdo con los cronogramas establecidos, de conformidad
con las disposiciones legales y Resoluciones emitidas por el SERCOP.

b). - Revisar documentos e informes preparatorios emitidos por las areas requirentes, previo
al inicio de las contrataciones a realizarse.

c). - Preparar en coordinacion con las diferentes unidades administrativa, financiera y
operativa de la institucion el Plan Anual de Contrataciones -PAC-, y sus reformas.

d). - Motivar las certificaciones de procesos de Contratacion Publica y Catalogo Electrénico.

e). - Supervisar la administracion de procesos en el Portal de Contratacion Publicas durante
la fase preparatoria, precontractual, contractual y seguimiento.

f). - Administrar la herramienta del Catalogo Electrénico y Catalogo Dindmico Inclusivo
g). - Coordinar y elaborar los pliegos precontractuales para bienes y servicios de la institucion
de conformidad con los términos de referencia y con las especificaciones técnicas del

area requirente.

h). - Publicar el Plan Anual de Contratacion -PAC-y sus reformas, previa autorizacion de la
méaxima autoridad.

). - Elaborar y Registrar los Contratos y Ordenes de Compra

J)- - Reportar los procesos finalizados en el Portal de Contratacion Publica de conformidad
con la disposiciones legales y normativa en vigencia.
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k). - Revisar y coordinar con la unidad requirente la elaboracién de las especificaciones
técnicas o TDR de la Unidad requirente e informes de necesidad de manera que
cumplan con la normativa de Contratacién Publica.

). - Responder en el Portal las preguntas realizadas por los oferentes de la institucion

m).- Actuar como secretario/a en los diferentes procesos de contratacidn de la etapa
precontractual.

n).- Registrar los documentos relevantes en el Portal de Contratacion Publica

f).- Elaborar todas las resoluciones y actos administrativos inherente en el ambito de la
contratacion publica para la autorizacién de la Maxima Autoridad.

0).- Ejecutar los procesos de contratacion a través del portal de compras publicas

p).- Elaborar los cuadros comparativos, estudios de mercado de adquisicion por infima
cuantia y de los demas procedimientos de Contratacién Publica.

q).- Monitorear permanentemente el ingreso de informacién registrada por parte de los
administradores de los contratos.

r).- Asesorar a la Maxima Autoridad y a los servidores publicos de la institucion en materia
de contratacion publica conforme la normativa legal vigente.

s).- Presentar informes periddicos a la Maxima Autoridad sobre la ejecucion del Plan Anual
de Contratacion para la toma de decisiones.

t).- Certificar que los pliegos y deméas documentos estén conforme a las especificaciones
técnicas y términos de referencia presentados por las unidades requirentes.

u).- Disponer y mantener toda la documentacion fisica y/o electronica desde su inicio hasta
su finalizacion de los diferentes procesos de Contratacién Publica; y transferir a los
administradores de contrato y/u 6rdenes de compra la documentacion pertinente del
caso.

v).- Coordinar y participar en el proceso de rendicién de cuentas de la institucion establecido
en la Constitucion de la Republica del Ecuador y demas leyes afines.

w).- Verificar y certificar que los proveedores no se encuentren inhabilitados para la
celebracion de contratos con el sector publico.

X).- Las demas que le son asignadas a través de Resolucion Administrativa por la Maxima

Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos y
normativa vigente.
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4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracién y Planificacién, Jefe, Personal
Operativo y Administrativo del Cuerpo de Bomberos del
Canton Palora.

Cliente Externos: Proveedores, GAD Municipal, Contraloria General del
Estado, SERCOP, SRI; vy, Afines.

5.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Titulo Requerido Area de Conocimiento
Ingenieria Comercial, Ingenieriallngenieria Comercial,
Tercer Nivel de Grado [Empresarial, Economia,/Administracion,
Ingenieria  en  Contabilidad,Contabilidad y Auditoria,
)Auditoria, Economia, C.P.A.; y,[Economia, Contratacién
Afines. Pulblica, etc.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 3 afos
2.- Especialidad de la Experiencia |Cargos y actividades similares
3.- Contenido de la Experiencia Contratacién Publica

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién

Conocimientos de mision, vision, factores claves del éxito,
objetivos, estrategias, Planes Operativos, PAC, Paliticas,
actividades de la institucion, Areas o Unidades Administrativas.

Conocimientos de la LOSNCP y su Reglamento General,
Procesos de Contratacion, Planificacion Institucional, Normas de
Control Interno, Manejo del Portal de Compras Publicas,
Resoluciones del SERCOP, Cadigo Organico de Planificacién vy
Finanzas Publicas, etc.

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Manejar equipos informéticos Media
Habilidad analitica Alta
Aprendizaje continuo Alta
Orientacion a resultados Alta
Conocimiento organizacional Alta
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9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Destreza matematica Media
'Toma de decisiones Alta
Manejo de documentacion Alta
Pensamiento critico Alta
Responsabilidad y compromiso Alta
Trabajo en equipo Alta

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de | Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de ldentificacion del Puesto:

Cédigo: GA-03

Denominacion del Puesto: Guardalmacén

Nivel del Puesto: Profesional

Unidad o Proceso del Puesto: IAdministrativa

Rol del Puesto: Ejecucion y Coordinacion de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 5

Grado: 11

Remuneracion: USD 1,212

2.-Mision del Puesto:

Ejecutar, organizar, receptar, custodia y entrega de bienes adquiridos por la institucién

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a). - Realizar la recepcidn, custodia y entrega de equipos, materiales, suministros, insumos y
demas bienes adquiridos por la institucion.

b). - Elaborar los comprobantes de ingreso, egreso, transferencia, devoluciones de bienes y
elaborar reportes.

c).- Elaborar las actas de entrega recepcién de equipos, materiales, insumos, accesorios,
suministros y demas bienes de la institucion.

d). - Caodificar los bienes de propiedad de la institucion a través de stikers adhesivos
e). - Actualizar los inventarios de stocks maximos y minimos de existencias a su cargo.
f). - Elaborar los partes diarios del movimiento de bodega

0).- Elaborar y presentar los informes de los saldos de existencias, bienes sujetos a control
administrativo y activos fijos para la conciliacién con el area de contabilidad.

h). - Despachar los bienes, segun las requisiciones de materiales legalmente autorizadas y
anotar los movimientos en los registros computarizados correspondientes.

i). - Mantener el registro de inventario permanente de los activos fijos, de las existencias
de bienes en general y reporta los movimientos periodicos de los mismos.

J)- - Realizar constataciones fisicas y presenta informes perioddicos sobre el estado de
conservacion de los bienes y activos fijos en custodia.

k). - Elaborar informes del proceso de baja de los bienes institucionales conforme el

Reglamento para la Administracion, utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventario
del Sector Publico.
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). - Realizar y ejecutar todas las actividades que concierne a Guardalmacén de conformidad
a la Norma de Control Interno 406 Administraciéon Financiera-Administracién de Bienes
de la Contraloria General del estado.

m).- Realizar y participar en las constataciones fisicas de las existencias, bienes sujetos a
control administrativo y activos fijos conjuntamente con la comision delegada para el
efecto.

n).- Elaborar los procedimientos para efectuar las constataciones fisicas anuales de los
bienes.

f).- Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento para la Administracion,
utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventario del Sector Publico.

0).- Controlar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo del parque automotor,
control de requerimiento de combustible, lubricantes, aceite y aditivos.

p).- Emitir 6rdenes de movilizacién dentro y fuera de la provincia excepto en atencién de
emergencias.

q).- Elaborar y presentar los informes de requerimientos para la contratacion de pdliza de
seguro para salvaguardar los bienes de la institucion.

r).- Receptar los bienes que estan obsoletos y en desuso para su proceso de baja respectiva.

s).- Mantener, conservar y custodiar los documentos de propiedad y de los movimientos de
todos los bienes de la institucion; asi como, también los archivos pasivos de las
diferentes areas de la institucion.

t).- Disponer y mantener actualizado el catastro de inventario de bienes institucionales

u).- Presentar los informes de requerimientos para la adquisicion de materiales, suministros
de oficina y aseo para dotar a las diferentes areas de la institucion.

v).- Custodiar y ser responsable de los bienes e inventario de la instituciobn que se
encuentran ingresados en bodega.

w).- Las demas que le son asignadas a través de Resolucién Administrativa por la Maxima
Autoridad, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos y
normativa vigente.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacién, Jefe de
Bomberos, Personal Operativo y Administrativo.

Cliente Externos: GAD Municipal, Proveedores; y, otras instituciones
publicas y privadas relacionadas.
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5.- Instruccién Formal Requerida:

Titulo Requerido Area de Conocimiento
Ingenieria Comercial, EconomiaJAdministracion de bienes e

Nivel de Instruccion
Tercer Nivel de Grado

Contabilidad y Auditoria; y,finventarios.
Afines.
6.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

1.- Tiempo de Experiencia

2 afos

2.- Especialidad de la Experiencia

Cargos y actividades similares

3.- Contenido de la Experiencia Planificacion, disefio de procesos,
manejo de inventarios, avalios de
bienes y control de activos fijos,
disposiciones legales y normativa

vigente.

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién
Conocimientos técnicos para el registro e informacion de los
avallos de los bienes y unidades de propiedad del Cuerpo de
Bomberos del Canton Palora.
Conocimientos en gestion de bienes e inventarios, planificacion,
Servicios, procesos.
Conocimientos de administracion sistematico de la gestion
organizacional.
Conocimiento de leyes, reglamentos, regulaciones, normas; v,
mas disposiciones legales afines internas y externas (Normas de|
Control Interno, Principios Contables, Reglamento de Bienes del
Sector Publico), etc.

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Manejar sistemas informéaticos Media
Orientacién y asesoramiento Media
Pensamiento analitico Media
Orientacion a resultados Media
Conocimiento organizacional Media
9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Relevancia

Liderazgo Media

Toma de decisiones Media

Manejo de documentacion Media

Pensamiento critico Media

Responsabilidad y compromiso Media

Trabajo en equipo Media
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de | Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion del Puesto:

Cdédigo: GA-04

Denominacién del Puesto: Secretaria

Nivel del Puesto: Profesional

Unidad o Proceso del Puesto: IAdministrativa

Rol del Puesto: Ejecucion y Supervision de
Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 8

Remuneracion: USD 901

2.- Mision del Puesto:

Organizar, Coordinar, Ejecutar y Supervisar todas las actividades de administracion técnica
de documentos y archivos. Asistir a los Niveles de Gestién Estratégico y Directivo de la
institucion, certificar los actos administrativos y normativos expedidos por la entidad.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:

a).- Elaborar por disposicion del Jefe de Bomberos el orden del dia de las sesiones del
Comité de Administracion y Planificacion y citar a sus miembros.

b).- Asistir y actuar como Secretaria en las sesiones del Comité de Administracién y
Planificacion; y, otras comisiones de la institucion.

c).- Dar fe de los actos, decisiones y resoluciones del Comité de Administracion vy
Planificacion.

d).- Notificar con las convocatorias a sesion y con las decisiones del Comité de
Administracién y Planificacion a la persona natural o juridica que corresponda.

e).- Planificar, organizar, coordinar y controlar la Gestion de la Secretaria
f).- Vigilar el tramite oportuno de requerimientos al Comité de Administracion y
Planificacion, Comisiones y notificar los actos resolutivos de conformidad con la

normativa vigente.

g).- Controlar la administracion de los archivos documentales y electrénicos de los actos
resolutivos del Comité de Administracion y Planificacion.

h).- Disponer la entrega de las notificaciones de los actos resolutivos del Comité de
Administracion y Planificacion y Comisiones.

i).- Revisar la conformidad de los expedientes e informes, previo al conocimiento del
Comité de Administracion y Planificacion y Comisiones.

i).- Realizar el control y revision de las actas de resoluciones y acuerdos de las
Sesiones del Comité de Administracion y Planificacion.

k).- Presentar informes de gestion de la Secretaria al Jefe de Bomberos
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). - Llevar, legalizar y archivar la correspondencia de la institucién en forma clasificada

m).- Organizar la agenda de acuerdo con prioridades, concede y coordina las entrevistas de
las autoridades de la entidad.

n). - Prepara la informacion necesaria para reuniones de trabajo institucional

0). - Realizar oficios, memorandos y otros documentos técnicos solicitados por Autoridad
competente.

p). - Atender a usuarios internos y externos que requieran dialogar con la Autoridad
institucional.

g). -Atender las llamadas telefénicas, las audiencias solicitadas por los servidores y
ciudadania, siempre se demostrara atencion respetuosa, cortes y amable.

r). - Comunicar a las areas correspondientes la informacion pertinente; asi como, las
resoluciones tomadas por la maxima autoridad y el Comité de Administracién y
Planificacion, para su conocimiento y cumplimiento, segun el caso.

s). - Receptar y transcribir las actas de las sesiones del Comité de Administracion y
Planificacion de la institucion.

t). - Custodiar los libros de actas de las sesiones del Comité de Administracién y
Planificacion de la institucion.

u). - Mantener y responder por la documentacién reservada y confidencial
V). - Extender las certificaciones respectivas que se soliciten previa autorizacion superior

w).- Coordinar y supervisar la logistica de los eventos sociales y conmemorativos de la
institucion bomberil.

X).- Coordinar y supervisar el ingreso de las dependencias al Sistema de Gesti6n
Documental -Quipux- de la institucién bomberil.

y). - Las demés que sean asignadas en el &mbito de su competencia, por el Comité de
Administracién y Planificacién; y, Jefe de Bomberos, de conformidad a las leyes,
reglamentos; y, mas normativa en vigencia.

4.- Relaciones Internas y Externas:

INTERFAZ

Clientes Internos: Comité de Administracion y Planificacion, Jefe de
Bomberos, Personal Operativo y Administrativo del
Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora.

Cliente Externos: Instituciones publicas y privadas relacionadas con la
gestion bomberil,
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5.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Titulo Requerido Area de Conocimiento

Tercer Nivel o Técnico |[En Administraciéon, Relaciones/Asistencia Ejecutiva,
Publicas, Comunicacién; y,Derecho, Administracion.
Afines.

6.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
1.- Tiempo de Experiencia 2 afios
2.- Especialidad de la Experiencia |Cargos y actividades similares.
3.- Contenido de la Experiencia Asistencia  administrativa a  nivel

directivo, Atencion al publico
Relaciones publicas, Labores de
Secretariado, Redaccién, Ortografia |
Paquetes computacionales.

7.- Conocimientos Informativos Requeridos:

Descripcién

Conocimientos de mision, vision, factores claves del éxito,
objetivos, planes operativos, politicas, actividades de Ia
institucion, Areas o Unidades Administrativas.

Conocimientos de leyes, reglamentos, regulaciones, normas; v,
mas disposiciones legales afines al trabajo, internas y externas.
Conocimientos de técnicas de secretariado, técnicas de gestion
documental y archivo, redaccion y ortografica.

8.- Destrezas Técnicas (Especificas) Requeridas:

Destrezas Relevancia
Manejar sistemas informaticos Media
Redaccion, mecanografia y ortografia Media
Pensamiento analitico Media
Orientacién a resultados Media
Conocimiento organizacional Media

9.- Destrezas/Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Relevancia
Liderazgo Media
Atencion al cliente Media
Manejo de documentacién Media
Pensamiento critico Media
Responsabilidad y compromiso Media
Trabajo en equipo Media
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos y Destrezas | Requerimiento de | Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales X X
Conocimientos Informativos X X
Destrezas Especificas X X
Destrezas Generales X X
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera: - A partir de la aprobacion del Manual de Descripcién de Actividades, Valoracion y
Clasificacion de Puestos con Perfil por Competencias, se realizara la incorporacion de
servidores publicos, bajo las modalidades de vinculacién establecidas, con las personas que
cumplan el perfil y requisitos determinados para cada puesto.

Segunda: - El articulo 280 del Codigo Orgéanico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, determina 8 grados para la nueva Estructura de Carrera de Bombero, es
decir, en una sola linea.

Tercera: - Por presentarse una diferencia de grados dentro de la estructura que determina el
Cdédigo Orgénico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, con respecto a
la Ley de Defensa Contra Incendios, con el propésito de tener una pirdmide de mando con
ejecucion operativa, aplicable en el Cuerpo de Bomberos del Cantdén Palora, se establece
por Unica vez, el sistema de homologacion de grados, para el personal operativo, de
conformidad al Cddigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico,
Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 01 de febrero de 2023; y, Resolucién Reformatoria a
Varios Articulos de la Resolucion Nro. SGR-017-2023 de 14 de julio de 2023, a partir de la
promulgacién del presente Manual.

Cuarta: - La estructura, estd técnicamente justificada de conformidad al personal vy
presupuesto, que dispone y guarda relacion con la naturaleza de la institucion.

Quinta: - La estructura, se desarrolla en sujecion al andlisis técnico que identifica la relacién
entre la misidn del puesto, el rol del puesto, las actividades esenciales, la interfaz del puesto,
formacion, experiencia, competencias, requisitos de ascenso, capacitacion requerida por
puesto y escala salarial, analizando, describiendo, valorando y estructurando los puestos de
manera técnica para el personal directivo, administrativo y operativo de acuerdo con la
naturaleza de la institucion.

Sexta: - Toda disposicion, delegacion de funciones o atribuciones, que no se contemplan en
este Manual y por necesidad de la institucién, se efectuaran a través de Resolucion
Administrativa, emitida por el Jefe de Bomberos o su delegado.

Séptima: - Este Manual deberéd ser actualizado de conformidad a la evolucién o cambio de
las disposiciones legales y normativa, cuando se modifiquen los procesos y actividades de la
institucion, por parte de la Unidad Administrativa de Talento Humano, excepto a aquellos
cambios que afecten las remuneraciones y presupuesto, en tal razon, deberan ser conocidos
y aprobados por el Comité de Administracion y Planificacion.

Octava: - Los departamentos y/o areas, identificaran las necesidades de capacitacion,
evaluacion y certificacion del personal, y coordinaran con la Unidad Administrativa de Talento
Humano, la incorporacién en el Plan Anual de Capacitacion de la institucion.

Novena: - Previo al tramite de homologacion e incremento de remuneraciones, el Jefe de
Bomberos dispondra a quien corresponda presente los informes técnicos, financieros y
legales motivados y fundamentados, que justifigue y sustente lo relacionado con el
procedimiento, metodologia, componentes y factores para la valoracion, para conocimiento y
aprobacion, por parte del Comité de Administracién y Planificacion del Cuerpo de Bomberos
del Cantén Palora.

56



CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PALORA

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica: - En el plazo de 30 dias, a partir de la aprobacion del Manual de Descripcion de
Actividades, Valoracion y Clasificacién de Puestos con Perfil por Competencias, la Unidad
Administrativa de Talento Humano, debera elaborar las Acciones de Personal y los informes
técnicos respectivos de cambio de régimen laboral; y, presentar el distributivo de
remuneraciones.

DISPOSICION FINAL
Unica: - El presente Manual de Descripcion de Actividades, Valoraciéon y Clasificacion de

Puestos con Perfil por Competencias, entrara en vigencia a partir de su aprobacion por parte
del Comité de Administracion y Planificacion del Cuerpo de Bomberos del Cantén Palora.
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