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RESOLUCION N° 001-CAPCBL-2018

RN TS

COMIT E DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE LOJA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 82 de la Constitucién de la Republica del Ecuador 2008 determina que: “El
Derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucién y en la existencia
de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes™.

Que, el Codigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacién en su Art.
140, inciso tercero, establece que: “Los Cuerpos de Bomberos del pais seran considerados como
entidades adscritas a los gobiernos auténomos descentralizados ~municipales, quienes
‘;-3 i funcionar4n con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativo, observando
: la ley especial y normativas vigentes a las que estaran sujetos™..

Que, El 21 de junio de 2017 se publicé en el Registro Oficial el Cédigo Orgénico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, el mismo que tiene por objeto regular la
organizacion, funcionamiento ‘institucional, regimenes de carrera profesional y administrativo-
disciplinario del personal de las entidades de seguridad ciudadana y orden publico; sus
disposiciones son de aplicacion ‘obligat’oria en todo el territorio nacional y rigen a los Cuerpos’
de Bomberos del pajs', entre otras entidades. 3
Que, el mismo cuerpo legal, en su Articulo 2 numeral 5, literal c) establec‘ la obligatoriedad de
las Entidades complementanas de: seguridad de los Gobiernos Autonomos Descemrahzados
Municipales como el Cuerpo de Bomberos a reorganizarse hasta 180 dlas dmpues del 21 de
junio de 2017.

p?) Que, el,maxxmo ‘Grgano del nivel estratégico institucional, lo constituye el Comité de
. Administracién y Planificacién del Cuerpo de Bomberos de Loja, conforme lo determina el
Céchgo Orgémco de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Piblico, encargado entre; Yo

otras de‘ supervisar la gestién administrativa y econémica de la msntucibn. Fis

i%]3'11'1dlcc> de ia actual reglamentacmn

Que, el Cuerpo de Bomberos de Lo;a requxere ‘establecer las funciones, competencias,
' responsablhdad&e y actividades de las y los servidores que integran la institucion conforme una |
estructura orgénica por procesos que permita regular y gestionar la adnumstraméﬂj;}‘cuerdo a
las necesidades internas y de alcanzar los objetivos mstltucxonales en beneficio dc\ta-ﬁo’mumdad
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Abnegacidn y Disciplina
, en concordancia con el Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana
Orden Piblico, por la cual el Alcalde de Loja, conforma el Comité de Administracién y
Planificacién para entre otras, aprobar instrumentos de gestién trascendentales que beneficien a
 la gestién del Cuerpo de Bomberos de Loja.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Orgénico por Procesos del Cuarpo de Bomberos de Loja - 2018,
“a fin de acoplar la estructura establecida en el Cédigo Orgénico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Piblico.

Art. 2.- Aprobar el Manual de Descripeién, Clasificacion y Valoracién de Puestos con base a
las competencias del Cuerpo de Bomberos de Loja acorde a la estructura, roles y grados
previstos en el COESCOP.

Art. 3.- Aprobar la nueva Estructura de Puestos con el indice ocupacional correspondiente, ; é

Art. 4.- Encérguese de la ejecucién de Ia presente Resolucion al Director General del Cuerpo de
Bomberos de Loja Encargado.

DISPOSICION GENERAL PRIMERA:

A partir de la promulgacmn del Manual de Descripcién, Clasificacién y Valoracién de Puestos,

se realizard la incorporaciéon de Servidores Piiblicos bajo las diferentes modalidades de

vinculacion (nombramiento, contrato de servicios ocasionales, ascenso establacndo por carrera

Bomberil, encargos, ubicacién de personal, etc.), inicamente de las p&'sonas que cumplan el

perfil requerido para esa clase de puesto, de acuerdo a las competcnmas estipuladas en cada

perfil de puestos; y a los parametros a cumplir: Formacién, Experiencia (tiempo y
 especificidad), Conocimientosy Competencxas técnicas y conductuales.
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No se. podrén realizar ninguna incorporacién de Servidores Priblicos bajo las diferentes

modahdaiies de vinculacién (nombramiento, contrato de servicios _ocasionales, ascenso.

mtablecado POr carrera Bombenl ubicacién de personal, etc.), a ninguna clase de puesto queno: -
: conste en el Ind1ce Ocupacional del Manual de Descripcion, Clasificacién y Valoracm’m de

Puestos sahfo las clases de puestos que se encuentren en concurso de Meéritos y Oposicién hastas;.. 4
presente fecha 2

DISPOSICION GENERAL SEGUNDA-

De!egasc al Director General del Cuerpo de Bombcros de Loja a fin de qué los"lnsuﬂ"htos
aprobados en los articulos 1 y 2 sean actualizados, acorde a la evolucién o cambga‘ﬁﬁ

normativa nacional e institucional, estructuras e mstrumentos técnicos quq;mgqgrgdnaggos

organismos de control, cuando modifiquen los procesos y actividades instituciof S A AFEHLCAPA
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Abnegacién y Disciplina
dichos cambios afectaren la masa salarial y presupuesto, en cuyo caso deberan ser conomdos

aprobados por el Comité de Administracién y Planificacién.

Dado en la sala de sesiones del Comité de Administracion ‘y Planificacién del Cuerpo de e
il dieciocho.
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Abnegacidn y Disciplina

CUERPO DE BOMBEROS DE LOJA
REGLAMENTO ORGANICO POR PROCESOS

El Reglamento Organico por Procesos, permitira establecer los procesos técnicos
de disefio organizacional, con el propésito de dotar al Cuerpo de Bomberos de
Loja, de politicas, normas e instrumentos técnicos que permitan mejorar la calidad, ;
productividad y competitividad de los servicios que ofrece.

Capitulo I: FILOSOFIA INSTITUCIONAL

‘, Art. 1.- Misién Institucional. - El Cuerpo de Bomberos de Loja es'una in_stitucién 6
de derecho publico, dedicada a la prevencion de incendios y capacitacion,
vinculacién con la comunidad y atencién de emergencias mediante acciones
oportunas para salvar vidas y'proteger bienes en el cantén Loja.

Art. 2.- Visl6n Institucional. - Ser una Institucién que brinde servicios efectivos e
innovadores de’ prevencién de incendios y capacitacién, vinculacién con la
comunidad y atencién de emergencias, con personal calificado, capacitado y
comprometido con la comunidad y promoviendo su participacion.

Art. 3.- Objetivos estratégicos. - Los objetivos son los qﬁe' contribuyen al
cumplimiento de la misién y definen el futuro de la institucién:

a. Fortalecer la -;g"_eStién de prevencién y. proteccién ciudadana a través de
sistemas’de andlisis, evaluacién y planificacién de acciones de reduccién de
.,, riesgos de incendios vy la vinculacién comunitaria permanente. (PREVENCION W ‘.
DE INCENDIOS) \ '

e Ve b, Incrementar el nivel de respuesta en el despacho operativo a eventos
AR "',adversqg“ji de la cﬁudadam’a_a_ tavégs de acciones propias y otras coordinadas. .~
con instituciones vinculadas al sistema ECU-911. (EMERGENCIAS) '

Incrementar el nivel de respuesta a siniestros relacionados con incendios,

i

Frl rescat'_e‘;y salvamento y ménejo de materiales peligrosos mediante planes de,
., atencién - técnicamente  disefiados e infraestructiira - eghedializada.
(OPERACIONES) NP/ _ <
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Incrementar el nivel de respuesta a eventos de emergencia y atencién

Prehospitalaria a través de acciones médicas oportunas de alta calidad y
equipamiento especializado. ARIA) : :

Fortalecer los servicios internos institucionales, dotando de herramientas de
gestibn que permitan la mejora continua de las actividades internas, que

contribuyan a los procesos operativos con el fin de brindar una atencién
oportuna a la ciudadania.

Art. 4.- Valores institucionales. - E| Cuerpo de Bomberos de Loja, basara su
gestién en los siguientes valores: :

Respeto de los derechos humanos. - Las actuaciones de seguridad, se
realizarén con estricto apego y respeto a los derechos constitucionales €

instrumentos internacionales en materia de derechos humanos ratificados por
el Ecuador.

Eficacia. - La organizacion y la funcién administrativa deben garantizar el
gjercicio de sus competencias y la obtencién de los objetivos y metas
institucionales, debiendo para ello planificar y evaluar su gestién
permanentemente.

Eficiencia. - El cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, se
realizaran con el mayor ahorro de costos o el uso racional de los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Transparencia. - Los actos realizados por el Cuerpo de Bomberos de Loja,
son de caracter publico y garantizan el acceso a la informacién y veracidad de
la misma, salvo los casos expresamente autorizados por la ley, de modo que
se fagilite la rendicién de cuentas'y el control social.

Igualdad. - Es la equivalencia de trato y de oportunidades sin discriminacion -
por razones de etnia, religion, orientacién sexual, género y otras previstas en
la Constitucién, reconociendo la igualdad de derechos, condiciones Y
oportunidades de las personas. : :

Diligencia. - Es la atencion oportuna y adecuada en el cumplimiento de los
procedimientos legales y reglamentarios vigentes. il
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g. Imparcialidad. - Es Ia objeﬁvidad' y neutralidad en el desempe’ﬁo de las
funciones previstas en este Reglamento, sin favorecer indebidamente, con su
intervencidn, a persona o grupo alguno. : : :

h. Participacién ciudadana. - Es un conjunto de mecanismos para que la
poblacién se involucre en las actividades de seguridad ciudadana, proteccién
interna, mantenimiento del orden plblico, y garantia de derechos realizadas
por las entidades de seguridad. : o

i. Equidad de género. -Es la igualdad de oportunidades para'mujeres, hombres
Y personas con opciones sexuales diversas, para acceder a responsabi!idades

Y oportunidades al interior del Cuerpo de Bomberos de Loja;

QJ J. Coordinacién. - Es la articulacién entre las entidades responsables de la
: seguridad ciudadana. s :

k. Complementarll‘gdad.‘ - Es el trabajo complementario en la i_mple'mentacién de
los planes de c'ad‘a una de las entidades de seguridad con el Plan Nacional de
Seguridad Integral y el Pian"NacionaI de Desarrollo, evitando su duplicidad.

Art. 5.- Po!iticégggnstituctg_ﬁﬁ'gl‘es. - Son decisiones escritas que se establece
como una gufa, para los miembros del Cuerpo de Bomberos de Loja:

a. Su organizacigp_ prioziz'éjij'ng administracién territf)_ﬁatm’énté eficaz, eficients v,
en los casos que corresponda, desconcentrada de conformidad con los
lineamientos irectrices dispuestas a nivel nacional; = &

A f“":-’»‘( -'-7 \, ..":""
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Q-/ b.  Cumplirén su mi_éién_‘ con estnotas

¥

ley y el ordenamiento juridico vigent sl

ujecion a lo previsto en la Constitucién, Ia

&

s
3 : L2 POTtuna, necesaria e ii f-ﬁfoteger-aﬁt as las
i personas, con especial énfasts:;gn_ los grupos de atencién prioritarj

C. Su respuesta sera oportuna, riecesaria e inmediata para:

ML . gl N i B 2 . . L R b sy
- . comunidades, pueblos y nacionalidades, en situaciones que - constitu

o

Lo Gt
”%Ef'e?r Su vida, integridad fisica, habitat o

B

s Mantendran " Ia transparencia Fen :su - desempeno e intercambiarén  la
- informacién de interés para el cumplimiento de sus objetivos y coprpstencias
que les sean solicitadas, conforme a Io establecido en [as leyes y :'aﬁe,ntos
respectivos; 3
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e. Respetaran y haran respetar los derechos y garantias de las personas, sin

discriminacion alguna;

f. Los procedimientos que utilicen en el cumplimiento' de la mision y'
responsabilidades institucionales se aplicaran con apego irrestricto al
ordenamiento juridico; ;

g. Su accionar deberé adecuarse rigurosamente al principio de uso progresivo"de
la fuerza, privilegiando las tareas y el proceder preventivo y disuasivo,
procurando siempre preservar la vida, integridad y libertad de las personas; .

i. Las tareas y funciones de bisqueda y recoleccion de informadién de interés

para el orden publico y la seguridad ciudadana se sustentaran en el principio
del debido proceso; :

j. Ejerceran sus funciones con sujecién a las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias que regulan sus derechos y obligaciones, sistemas
de ascensos y promociones basado en los méritos; con criterios de equidad,
no discriminacion, estabilidad y profesionalizacion, promoviendo la igualdad de
oportunidades de las personas que sirven en el Cuerpo de Bomberos de Loja;

k. No podran infligir, instigar o tolerar ningln acto de tortura u otros tratos 0
penas crueles, inhumanos o degradantes, ni invocar, para tal efecto, la orden
de un superior en cualquier circunstancia, en especial en situaciones, como
estado de excepcibn o amenazas a la seguridad interna o nacional,
inestabilidad politica interna, o cualquier otra emergencia publica; y,

I Establecerdn responsabilidades administrativas y civiles, e indicios de
responsabilidad penal, de manera individual. Las autoridades seran
responsables por las ordenes que impartan. La obediencia de las ér’c_lenes
ilegitimas o contrarias a la Constitucién y la ley no eximira de responsabilidad
a quienes las ejecuten y a quienes las impartan. ;

Art. 6.- Estructura Organica por Procesos. - La estructura organizacional del
Cuerpo de Bomberos de Loja, se alinea con su misién, y se sustenta en la filosofia

y enfoque de productos, Servicios y procesos, con el propésito de asegurar su -

ordenamiento organico interno.

Es necesario que el Cuerpo de Bomberos de Loja identifique y déstione los
procesos interrelacionados con el fin de alcanzar la eﬁqienciaeuEsgg
debe mantener un seguimiento de la satisfaccion de las ppéﬂﬁ W
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manteniendo informacién relacionada al cumplimiento de las necesidades y
requerimientos de cada proceso, esto permitira el alcance de los objetivos
estratégicos.

Art. 7.- Procesos del Cuerpo de Bomberos de Loja. - Los procesos - que
generan los productos y servicios, se ordenan y clasifican en funcién de su grac;o
de contribuci6n al cumplimiento de la misién institucional.

* Procesos Gobernantes. - Orientan la gestién institucional a través de la
formulacién y emision de politicas y la expedicion de normas, reglamentos e

instrumentos para poner en funcionamiento al Cuerpo de Bomberos de Loja;

; * Procesos Habilitantes. - Son los procesos clave de la institucion que @

Q} administran y controlan actividades Yy servicios, proporcionando al Cuerpo de

Bomberos de Loja, la asesorfa y el apoyo de tal manera que permitan cumplir
efectivamente la misién, objetivos estratégicos y politicas;

* Procesos Agregadores de Valor. - Son los procesos que generan el portafolio
de productos y servicios destinados a la satisfaccién de necesidades del cliente
externo, dentro del marco de la misién institucional, constituyéndose en la razén
de ser del Cuerpo de Bomberos de Loja. ;

Art. 8.- Estructura basica compatible con la Mision. - El Cuerpo de Bomberos
de Loja, para el cumplimiento de su misién y responsabilidades, estara integrado
por los siguientes procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES
QJ 1.1. Gestién Administrativa General

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

~ 2.1. GESTION GENERAL OPERATIVA

. ~2.1.1.1. Gesti6n de Inspeccion o : =
' 211.1.2, Gestién de Revisién de Disefios e s
2.1.1.3. Gestién de Capacitacion y Vinculacién Gomunitaria L

; : CUERPO DE ‘
-2.1.2. GESTION DE OPERACIONES corin cermitieans (/31

2.1.2.1. Gesti6n de rescate : Q/

f«-m%' 2.1.2.2. Gestién de incendios

L]
La tnica definicion de lo que somos... ASESORIAJUR!DIC]_@ a
‘ ; g ; oy = o

2.1.1. GESTION DE PREVENCION CONTRA INCENDIOS

J

AR

S : es lo que hacemos S Icaldia
* A e B R A S S T D T B NS SR NSRSy T TR R
@ Edificio Central « Av Universitaria y 10 de Agosto (esq.) © Estacion Sur + Urbanizacion Juan José Castilio B2 cblaennal@loia.g_ob.ec
A Administrativo: (593-7) 2578 167 / 2578 180 Telf.: 2109 110 © www.bomberosloja.gob.ec

@ Cuerpo de Bomberos del Municipio de Loja
© @cbomberosioja

‘Pravenddn: 2585 000 y . @ Estacion Vilcabamba: Sucre y Miguel Carpio (esq.)
@ Estacién Norte » Ciudadela La Inmaculada - Telf.: 2616 060 (Tras del Hospifal Kakochi Otani) « Telf.: 264 0010




" 2.1.2.3. Gestién de auxilios generales
2.1.2.1. Gestién de central de emergencias

2.1.3. GESTION DE EMEHGENClAS Y ATENCION PREHOSPITALARIA
2.1.3.1. Gestién de Atencion Prehospitalaria

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1. DE ASESORIA

3.1.1. Gestion de Asesoria Juridica
3.1.1.1. Gestion Juridica

3.1.1.2. Gestion de Contratacion Pablica

3.1.2. Gestién de Planificacién 2 - @
3.1.2.1. Gestién de Planificacion y Seguimiento

3.1.3. Gestién Comunicacién y Relaciones Publicas
3.1.3.1. Gestién Comunicacion interna y externa
3.1.3.2. Gestion de Relaciones Publicas

3.2. DE APOYO

3.2.1. Gestién Financiera
3.2.1.1. Presupuesto
3.2.1.2. Contabilidad
3.2.1.3. Tesoreria

3.2.2. Gestién Administrativa : - _

3.2.2.1. Gestion de mantenimiento : : g
3.2.2.2. Gestién de compras publicas

3.2.2.3. Gestion de bienes

3.2.2.4. Gestion de archivo

3.2.2.4. Gestién de Tecnologia y Comunicaciones

3.2.3. Gestion de Talento Humano e
3.2.3.1. Gestion de Salud y Seguridad Ocupacnonai
3.2.3.2. Gestién de Administracion del Talento Humano
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Art. 9.- Cadena de valor. - Es la representacién del proceso prinqipal y los
procesos secundarios del Cuerpo de Bomberos de Loja, esta expresada en forma
secuencial desde las necesidades hasta la satisfaccién social.

: Gestion General Operativa

Gestién de Gestion de Gestién de : :
Prevencién Contra o :ac.ones Atencién Pre-
Incendios oty hospitalaria >

Art. 10.- Mapa de proéesos.} Es la representacion gréfica de la interaccién de los
procesos que intervienen en la gestién institucional, responsables dea generacién
de productos y servicios que demandan los clientes/usuarios internos y externos. -

. estaén _&e‘ﬁdm_qnicacidﬂy i
j (. Relaciones Publicas | |7

e e e e e T — e R S

Gestion General Operativa

\i

Gestién de

G A
'o:.:‘sd:::s Atencién Pre-
hospitalaria

Lol
. 8-

<3

. Ar, 11.- Estidf;tura Orgénica_por ' Procesos. - Es Ia representacién grafica B
jerarquizada de las unidades: administrativas que intervienen en l,éf;%%stién por /5{3

- procesos del Cuerpo de Bomberos de Loja y ha sido considels para el
cumplimiento de la misién 'y visién. . ' 3‘5’:‘,?@;;?;*,%5;5’:
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Municipio de Loja 5EC MUNCIPIO DE LoJA

Abnegacidn y Disciplina

Capitulo Il
PROCESOS GOBERNANTES

NIVEL DIRECTIVO

Art. 12.- Comité de Administracién y Planificacion. - El Cuerpo de Bomberos de

Loja; contara con un Comité de Administracién y Planificacién integrado por:

a. El Alcalde del cantén Loja o su delegado, quien lo presidird y tendr& voto
dirimente; : : :

b. La méxima autoridad del Cuerpo de Bomberos de Loja;

c. El servidor responsable de la Gestién de Investigacién, Desarrollo e Innovacion
del Cuerpo de Bomberos de Loja;

d. El concejal que presida la Comision relacionada con el Cuerpo de Bomberos de ‘ Q

Qz Loja; v, : ‘

e. El servidor responsable de la Unidad de Gestién de Riesgo del Gobierno

Auténomo Descentralizado del Municipio de Loja. ;

Art. 13.- Misién. - El Comité de Administracién y Planificacién tiene como misién,
determinar las politicas y directrices institucionales que faciliten la gestidn del Cuerpo
de Bombeéros de Loja. _

La Institucién cuenta con patrimonio y fondos propios, personeria juridica, autonomia
administrativa, financiera, bresﬂpuestaria y operativa. Los recursos que le sean
asignados por Ley se transferirdn directamente a las cuentas del Cuerpo de
Bomberos de Loja. i e et

S Art. 14.- Atribuc_qugsly,responsabiiidades. - Las atribuciones y responsabilidades
 quetiene el Comité de Administracién y Planificacién son las siguientes:
Q_, a. Aprobaria planificacién estratégica institucional, el presupuesto institucional y sus =]
reformas; = bt L

b. Sup rvisar la gestién administrativa y econémica de la institucion;. ik e
- C. A&robar los valores econémicos que recibira el cuerpo de bﬂt’ii"!'iberos’bdnfotmé al

" 2_normativa yigente; B hl
reconocimientos y.-estimulos no econémicos a los bomberos ~
J:.femunerados y voluntarios; y, i Lin : -
\Las demas que se establezcan en el respectivo cuerpo legal.

Comitéc_ie Administracién fy'. Planificacién, seré convocado pgr-la méxima ’
autoridad del Cuerpo de Bomberos de Loja. Sesionara ordinariamente, aknjenos una 79

vez al’ano; vy, extraordinariamente cuando sea necesario. Lag.Lesplusinnes. se
tomaran con los votos afirmativos de la mitad mas uno de los MiciABros eRTemes.

2y S ‘ g 7 e
T2 : : _
%@@E : La tnica definicién de lo que somos... @ ok ]_@la
B Alcaldia
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es lo que hacemos ASESORIA JURIDICA
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NIVEL EJECUTIVO

Art. 15.- Misién de la Gestién Administrativa General. - Gestionar‘adminis'trati\_ta,
financiera, operativa y técnicamente el Cuerpo de Bomberos de Loja, en forma
eficiente y eficaz mediante la aplicacién de politicas, normas y estrategias que
permitan lograr el cumplimiento de la mision y visién institucional.

Art. 16.- Atribuciones y responsabilidades. - Son atribuciones y responsabilidades
del Administrador General las siguientes: :

a) Organizar, dirigir y evaluar la ejecucién de las actividades administrativas del
Cuerpo de Bomberos de Loja; SR Ji é. ;
b) Dirigir y supervisar la elaboracién y ejecucion de los planes de las Jefaturas de ‘
apoyo a su cargo; : 2 :
¢) Planificar el desarrollo de estrategias administrativas y financieras con la finalidad

de implementar y llevar a cabo la gestién de las operaciones de apoyo del Cuerpo

de Bomberos de Loja; g

d) Vigilar que las diferentes unidades administrativas del Cuerpo de Bomberos de

Loja tengan los recursos y bienes necesarios para su 6ptimo funcionamiento;

e) Coordinar con el Subjefe de Bomberos la gestion administrativa del Cuerpo de

Bomberos de Loja; Lo

f) Participar en las comisiones que se integren dentro de los procesos de

contratacion plblica que realice y ejecute el Cuerpo de Bomberos de Loja;

g) Asesorar al Presidente del Comité de Administracién y Planificacién en la toma de

decisiones en materia administrativa y econémica; a fin de dar cumplimiento a los

planes operativos de la institucién; A

h) Autorizar las adquisiciones de bienes en base a las disposiciones de la Ley %
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica, su Reglamento y el Plan

Anual de Compras que se elabore para tal fin, previo ala autorizacién del Comité de
Administracién y Planificacién del Cuerpo de Bomberos de Loja; Ha )
i) Las demés que le asigne la ley y el Comité de Administracién y Planificacién del
Cuerpo de Bomberos de Loja. - : :

F R '.'i' ;
kT
\-";}",/
. GUERPO DE BOMBEROS
f:épm CERTIFICADA

&
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Municipio de Loja GEC MUNIGIPIO b€ LoJA

Abnegacidn y Disciplina

. Capitulo Il
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

NIVEL OPERATIVO

GESTION GENERAL OPERATIVA

Art. 17.- Misién de la Gestién General Operativa. - Planificar, organizar, controlar
y evaluar las actividades de prevencién, atencién de emergencias médicas y
siniestros dentro del Cantén.

Art. 18.- Responsable de la Gestién General Opérativa. - El responsable del
proceso es el Subjefe del Cuerpo de Bomberos de Loja. . 0

Art. 19.- Atribuciones. - Son atribuciones del Subjefe las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir las normas legales y reglamentarias vigentes:

b. Apoyar al Director General del Cuerpo de Bomberos de Loja en la administracion
y manejo de la Institucidn;

¢. Subrogar al Director General del Cuerpo de Bomberos de Loja;

d. Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones estipuladas para el titular mientras
dure su encargo; =

e. Ejecutar mando; inspeccién y velar porque se cumplan las ordenes y directrices
de conformidad con las disposiciones legales pertinentég; :

f. Mantener indicadores para evaluar la gestion de las dreas a cargo;

g. Coordinar acciones con los organismos de emergencia -y afines cuando sea
necesario. . S

Q/ Art. 20.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestién General Operativa los : @

< Ak Gestién qe:!"revencién Contra Incendios
. b, Gestién de Operaciones L

Gestién de Emergencias y Atencién Prehospitalaria

- GESTION DE PREVENCION CONTRA INCENDIOS

Art _2‘1‘.-‘_lﬁlslén de la Gesti6bn de Prevencién Contra Incendio_l_., _Planificar, , 4
organizar, controlar y evaluar las actividades de prevencién y prot Qt.:léjz a fin de (7%
‘minimizar los riesgos de incendios dentro de Ia comunidad. :

 CUERPO DE BOMBEROS
COPIA CERTIFICADA
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Art. 22.- Responsable de la Gestién -de Prevencién Contra Incendios. - B
responsable del proceso es el Jefe de Prevencion.

Art. 23.- Atribuciones. - Son atribuciones del Jefe de Prevencion las siguientes:

~ a. Disenar y ejecutar planes y programas de capacitacién con el fin de prevenir y
mitigar los efectos de desastres naturales y emergencnas

b. Ejecutar y dar el seguimiento de los procedlmtentos y semclos que presta la :
Unidad de Prevenci6n;
c. Dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones, revision y la entrega de
permisos; ; '
d. Planificar procesos de vinculacién con la comunidad, para fortalecer la confianza y-
seguridad de la ciudadania en sus domicilios. %‘

Art. 24.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestion de Prevencién Contra
Incendios los siguientes: | '

a. Gestién de Inspeccién
b. Gestién de Revision de Disenos
c. Gestién de Capacitacién y Vinculacién Comunitaria

Art. 25.- Son productos de la Gestién de Prevencion:

Gestién de Inspeccion

PRODUCTOS:

a. Inspecciones de sistemas contra incendios;

b. Permisos de funcionamiento;

c. Investigacién de incendios. : : &

Gestion de Revision de Disefnos

PRODUCTOS:

a. Informe técnico de revisién del diseno del sistema contra incendios;
b. Informe técnico de ocupacion.

Gestién de Capacitacién y Vinculacién Comunitaria T
PRODUCTOS: ‘ \e#/

a. Capacitacion en temas de prevencién contra lncendlos, S 3';",%‘283
b. Programas de vinculacion con la comunidad. _ coPia CERT

--------------




Abnegacion y Disciplina

GESTION DE OPERACIONES

Art. 26.- Misi6n de la Gestién de Operaciones. - F'ianificar, organizar, controlar y
evaluar las actividades de atencién de incendios, rescate y salvamento, y auxilios
generales.’

Art, 27.- Responsable de la Gestién de Operaciones. - El responsable del proceso
es el Jefe de Operaciones. :

Art. 28.- Atribuciones. - Son atribuciones del Jefe de Operaciones las siguientes:

a. Revisar, aprobar y garantizar el cumplimiento de protocolos de atencién de

incendios; rescate y salvamento, y auxilios generales:
Qj‘ b. Comandar las emergencias de gran magnitud;

c. Planificar la necesidad de provisién de equipos, materiales y vehiculos de
emergencias; a fin de garantizar la prestacion del servicio; :

d. Realizar la distribucién del personal en las unidades de atencién del Cantén;

e. Desarrollar planes de mejoramiento y fortalecimiento de las estaciones de
bomberos.

PN

Art. 29.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestidn de Operaciones los
siguientes:

a. Gestion de rescate

b. Gestidn de incendios :

c. Gestién de auxilios generales

d. Gesti6n de central de emergencias

Q’ | Art. 30.- Son productos de la Gestién de Operaciones: Pins @
Gestion de Rescate ' : a0

PRO‘DUCTOS_:, : : ;
; ‘_V__é‘sr‘,‘,?ﬁsqueda y rescate vertical, estwgtyral! vehicular, en espacios confinados,

.~ Gestién de Incendios
- PRODUCTOS: i -
a. Extincién de incendios en todas sus especialidades:‘forestgl%gstructdrales,
 vehiculares. "y
: : ; CUERPO DE BOMBEROS )
Gestién de Auxilios Generales COPIA CERTIFICADA \
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" a. Atencion de eventos de emergencias menores.

- Gestion de Central de Emergencias
PRODUCTOS:

a. Atencién y despacho de unidades y personal a las emergencias.
GESTION DE EMERGENCIAS Y ATENCION PREHOSPITALARIA .

Art. 31.- Mision de la Gestion de Emergencias y Atencion Prehospitalaria. -

Planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades de atencion de emergencias
médicas.

Art. 32- Responsablel de la Gestion de Emergencias y Atencién

Prehospitalaria.- El responsable del proceso es el Jefe de Emergencias y Atencion
Prehospitalaria.

Art. 33.- Atribuciones. - Son atribuciones del Jefe de Emergencias y Atencion
Prehospitalaria las siguientes: -

a. Revisar, aprobar y garantizar el cumplimiento de protocojos de atencion de
emergencias médicas emitidos por el Ministerios de Salud Publica;

b. Coordinar la atencién de emergencias médicas de gran magnitud;

c. Planificar la necesidad de provision de equipos, materiales y vehiculos de
emergencias; a fin de garantizar la prestacién del servicio;

d. Realizar la distribucién del personal en las unidades de atencién en el Canton;

6. Garantizar el cumplimiento de normativa del Ministerio de Salud Pdblicas.

. Art. 34.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestion de Emergencias y @?
Atencion Prehospitalaria. =

a. Gestién de Atencién Prehospitalaria

Art. 35.- Son productos de la Gestién de Atencion Prehospitalaria:

PRODUCTOS: -
a. Atencién a emergencias médicas y atencion pre hospitalaria; o~
b. Informes de control de las hojas 002. ‘ \n J
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Municipio de Loja

52 MUNICIPIO BE Lo
Abn:gacidn y Disciplina
Capitulo IV
PROCESOS HABILITANTES |
NIVEL ASESOR

GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Art. 36.- Mision de la Gestion de Asesoria Juridica. - Asesorar, patrocinar,
auspiciar y representar en los procesos judiciales y extrajudiciales; asi como, la
contratacion publica, con el fin de proporcionar seguridad juridica a la Institucion.

Art. 37.- Responsable de la Gestion de Asesoria Juridica. - El responsable del
proceso sera el Asesor Juridico.

Art. 38.- Atribuciones. - Son atribuciones del Asesor Juridico las siguientes:

a. Asesorar al Comité de Administracién y Planificacién en lo aplicable a las normas;

b. Asesorar al Director General del Cuerpo de Bomberos de Loja en todos los
aspectos legales; '

C. Emitir pronunciamientos y criterios juridicos y absolver las consultas que le sean
solicitadas por el Comité de Administracién y Planificacién y la Direccién General;

d. Analizar permanentemente la base juridica aplicable a la Institucion y proponer
proyectos de reformas a la normativa de la misma: :

e. Elaborar y analizar los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, decretos,
instructivos, normas y documentos juridicos;

g. Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de la Institucién; o

h. E?éi_:fobi_ﬁér ante los jueces y tribunales competentes de Ia lﬁepﬂbiicaf? la defensa

del Cuerpo de Bomberos de Loja; :

-~ 1., Dirigir, vigilar y llevar un adecuado control del estado y avance de los trémites.y

nterés; i
Elaborar providencias de aceptacién o negacién de reclamos administrativos;

procesos legales, judiciales y extrajudiciales en que la Institucion tuviere parte'o

** K"Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en el desarrollo y/o revisién de
T N2 pontratos de obras, bienes, servicios y consultorias;

rﬁ,fAsésggax en el ambito legal 'y juridico en los aspectos relacions
“ejecucidn y cumplimiento de los convenios que celebra la instituci

n- Actuar como Secretario/a del Comité de Administracién y Plapificacion gigk Guerpo
de Bomberos de Loja.

es lo que hacermnos
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Art. 39.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestién de Asesoria Juridica los
siguientes: i

a. Gestion Juridica; v,
b. Gestién de Contratacion Puablica.

Art. 40.- Son productos de la Gestion de Asesoria Juridica los siguientes:

Gestion Juridica

PRODUCTOS: :

a. Resoluciones y normativas; |
b. Criterios y pronunciamientos juridicos; ®
¢. Acuerdos reparatorios; : Q%}*

d. Patrocinios, seguimientos juridicos y registros.

Gestion de Contratacién Publica
PRODUCTOS:

a. Criterios y pronunciamientos legales;

b. Contratos y convenios;

c. Escritos e informes de contratacién publica.

GESTION DE PLANFICACION

Art. 41.- Misién de la Gestion de Planificacién. - Planificar, evaluar, coordinar,
controlar y dar seguimiento a la gestion institucional.

Art. 42.- Responsable de la Gestién de Planificacién. - El responsable del
proceso sera el Jefe de Planificacion.

Art. 43.- Atribuciones. - Son atribuciones del Jefe de Planificacion las siguientes:

a. Consolidar con el resto de unidades administrativas y operativas el Plan Operativo
" Anual de la institucion;
b. Generar indicadores de gestion para la evaluacion de la ejecucién de proyectos y
planificacion institucional.
Art. 44.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestion de Planificacion: )
a. Gestion de Planificacion y Seguimiento o B OuBEHas

: COPIA_CERTIFICADA
Art. 45.- Son productos de la Gestion de Planificacion y Seguimiento: @ .

...................................

ASESORIA JURIDICA

>




Municipio de Loja _ et MUNICIPIO DE LoJA

Abnegacion y Disciplina .

PRODUCTOQS:
a. Plan Operativo Anual;
b. Planificacién Estratégica;
c. Informes de evaluacién de programas y proyectos institucionales;
d. Indicadores de gestion. :

-

GESTION DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Art. 46.- Mision de la Gestién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas. -
Planificar, coordinar y ejecutar informacién institucional, a través de canales de
comunicacion internos y externos.

‘\ Art. 47.- Responsable de la Gesti6n de Comunicacién Social y Relaciones 9
Publicas. - El responsable del proceso sera el Jefe de Comunicacién Social 'y
Relaciones Publicas.

Art. 48.- Atribuciqnes. - Son atribuciones del Jefe de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas las siguientes:

a. Planificar, dirigir y gestionar las actividades de comunicacion y protocolo de la
institucion; .
b. Generar insumos comunicacionales para los medios de comunicacién;

c. Velar por el buen uso de la imagen institucional;
d. Gestionar el disefio, impresion y reproduccién de productos y materiales
comunicacionales; -
e. Asesorar alas "_alitoridades de la institucién en temas de relaciones publicas,
.\ imagen'y protocolo; : : : i
| Piggjjiqgr y organizar la agenda de medios, relaciones publicas y actos . @

protocolarios de la Direccion General y velar por su cumplimiento.

: Arl.49- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestién de Comunicac_ién.St._-)_bia_l;y
Relaciones Publicas: Coiad S e

Gestién Comunicacion interna'y e Xtéin'é' ¥
Gestion de Relaciones Publicas -

' Art 50.~ Son productos de Ia Gestién de Comunicacién_Soc/iag\.y Relaciones
Publicas: - : 50 :
5 J \;r;'-;s J /(/j“
Gestién Comunicacién interna y externa g%ErfrPAo cnéa?r?gl?:sfgg :
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PRODUCTOS:

a. Materiales comunicacionales impresos, digitales y audiovisuales para uso interno
y externo; :

b. Campanas de comunicacién internas y externas;
c. Administracion de redes sociales y.pagina Web Institucional.

Gestion de Relaciones Publicas

PRODUCTOS:
a. Agenda de relaciones publicas interna y externa.

Capitulo V
PROCESOS HABILITANTES
NIVEL APOYO

Art. 51.- Misién de la Gestién Financlera. - Coordinar, monitorear, controlar,

evaluar y garantizar el buen uso de los recursos financieros y patrimonio de la
institucién.

Art. 52.- Responsable de la Gestién Financiera. - El responsable del proceso sera
el Jefe Financiera.

Art. 53.- Atribuciones. - Son atribuciones del Jefe Financiero las siguientes:

a. Establecer la planificacién presupuestaria de ingresds y gastos institucionales;

b. Establecer lineamientos y politicas de tesorerfa, presupuesto y contables
institucionales; :

c. Gestionar la determinacién y pago de los vidticos y subsistencias;

d. Gestionar las reformas presupuestarias;

e. Presentar los estados financieros a la maxima autoridad;

f. Presentar informes de andlisis de los indicadores financieros.

Art. 54.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestion Financiera:

a. Gestién de Presupuesto it f":
b. Gestion de Contabilidad \s)
BOMBEROS

c. Gestion de Tesoreria : CUEBED SERTIFICADA

Art. 55.- Son productos de la Gestion Financiera:

save ew
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Abnegacidn y Disciplina
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~

: Gestion de Presupuesto

PRODUCTOS:

o a. Presupuesto Anual;

b. Partidas Presupuestarias;

¢. Reformas Presupuestarias;

d. Liquidaciones y cierre presupuestario;
e. Indicadores Financieros.

Gestion de Contabilidad

PRODUCTOS:

a. Estados Financieros mensuales; ;
: ..\ , b. Conciliaciones contables y bancarias: ‘ : - g

¢. Control previo;

d. Deciaraciones tributarias.

Gestién de Tesoreria

PRODUCTOS:
‘a. Recaudaciones de ingresos;

b. Pagos directos o por transferencias;

c. Control y custodia de recursos, valores, garantias y titulos de la Institucién.

GESTION ADMINISTRATIVA 30

Art. 56.- Mision de la Gestién Administrativa. — Plalnsﬁcar,r oontro!ar monitorear,
evaluar y garantizar el buen uso. de los bienes y archlvos institucionales, el
cumpl:m:ento de'la normativa de contratac;én publica, lo determlnado para los

.—,_\ mantemmfentos de los equlpos Yy vehiculos de emergencia y la correcta -
admlmstracién de las tecnotog;as Yy comunicaciones. e @

q‘ﬁ ‘a

: a‘Art 57 Responsable de Ia Gestién Admlnistratlva. El responsable del proceso: :
”sprﬁel Jefe Admlnastratlvo :

_,Garantlzar el cumpl:mlento de la normativa de blenes adqmsmlones y al'ChIVO' :

bA%Gestlonar la actualizacién de ;_-mventano' ingreso, registro, distribucién, custodia,

> movrmiegtos mantenimiento .y baja de bienes, suministros 2y matenales de Ia ‘///
msﬁpc:én, '

c. Planificar, organizar y controlar la gestién de mantenimiento bfevéntlvo y

e CUERPO DE BOMBE e
f‘""g correctivo de los equipos y vehiculos de emergencia; SR CEHW% :D
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d. Gestionar y controlar las actividades de documentacién y archivo.
e. Garantizar la cormrecta operatividad de. los sistemas tecnologicos y de
comunicaciones del Cuerpo de Bomberos de Loja.

Art. 59.- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestion Administrativa:

a. Gestion de mantenimiento

b. Gestién de compras publicas

c. Gestion de bienes

d. Gestién de archivo

e. Gestién de tecnologia y comunicaciones

Art. 60.- Son productos de la Gestién Administrativa: _ @

Gestién de Mantenimiento ' ’
PRODUCTOS: '

a. Informe del servicio de mantenimiento de equipos;

b. Informe del servicio de mantenimiento de vehiculos de emergencia;

¢. Informe de servicios generales;

d. Informe del servicio de mantenimiento de infraestructura.

Gestion de Compras Publicas

PRODUCTQS:
a. Plan Anual de Contratacion;
b. Informe de cumplimiento de la etapa precontractual y contractual;
¢. Procesos de compras publicas adjudicados, cancelados, desiertos.

Gestion de Bienes ‘
PRODUCTOS: C

a. ldentificacion, registro, ingreso, almacenamiento y distribucion de bienes;

b. Movimientos y cambios de custodia de bienes;

¢. Inventario actualizado de los bienes institucionales.

Gestion de Archivo

PRODUCTOS: ,
a. Informe del archivo central; SR =
b. Registro de los ingresos y egresos documentales; xm““}

¢. Certificacidon de documentos. - 5
; CUERPO DE BOMBERO
coPIA CERTIFICADA

Gestion de Tecnologia y Comunicaciones : Ca/
PRODUCTOS:

--------------
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Administracién de Sistemas;

Respaldo de informacion;

Perfiles de usuarios de sistemas;

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos;
Soporte técnico a la infraestructura tecnolégica; '
Soporte técnico de los equipos de comunicacion.

Informe de atencién al usuario.

apopoop

GESTION DE TALENTO HUMANO

Art. 61.- Misién de la Gestion de Talento Humano. - Planificar, organizar,
coordinar, dirigir, controlar y evaluar al talento humano de la institucion, velando por
‘- su seguridad, salud, desarrollo y cumplimiento de sus funciones. , @

Art. 62.- Responsable de la Gestion de Talento Humano. - EI responsable del
proceso sera el Jefe de Talento Humano.

Art. 63.- Atribuciones. - Son atribuciones del Jefe de Talento Humano las
~_siguientes:

a. Planificar, coordinar y or'ganizar el talento humano necesario de acuerdo con el
requerimiento y andlisis de cada unidad administrativa y operativa;

b. Cumplir con la normativa aplicable para el cuerpo de bomberos; -

c. Gestionar los movimiento y cambios administrativos: R A

d. Garantizar el desarrollo y Ppotencializacion de las capacidades del talento
humano; SR e

e. -Manten :igcw%;ilizada' la informacién del talento humano.

- Subprocesos. - Son subprocesos de la Gestién de Talento Humano: =

.+ a. Gesti6n de Salud y Seguridad Ocupacional . - i
“b @ésﬁén de:
Art. 65.- Son‘productos de la Gestién de Talent
i 44 ; Lhare SO
.Gestién de Salud y Seguridad O{"{i:pacibnal o o £ -
RODUCTOS: ol ()
a. Plan de'seguridad y salud ocupacional * CUERPO DE BoMBERoS /4/3
i 3% e _ COPIA CERTIFICADA
: Gestién de Administracién del Talento Humano - ' .
/e,  PRODUCTOS: e j
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a. Planificacion anual de personal;

b. Plan de capacitacion;

¢. Manual de puestos y perfiles;

d. Informe de evaluacién de desempefio;
e. Nomina de personal;

f. Acciones de movimiento de personal;
g. Certificados de laborales y de ingresos.
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CUERPO DE BOMBEROS DE LOJA

MANUAL DE PUESTOS

f @ 1. INTRODUCCION

El Cuerpo de Bomberos de Loja es una institucién de derecho. publico, dedicada a la

prevencion de incendios y capacitacién, vinculacién con la comunidad y atencién de

emergencias mediante acciones oportunas para salvar vidas y proteger hienes en el
cantén Loja y, goza de autonomfa administrativa, financiera y operativa.

El CBL trabaja mediante una estructura de gestién por procesos, de la cual se
desprenden los procesos agregadores de valor, detallados a continuacién:

* Gestién de Operaciones;
* Gestidén de Prevencion Contra Incendios; - :
* Gestion de Emergencias Médicas y Atencién Prehospitalafia.

Dentro de su estructura orgénica por procesos, el CBL determina la organizacién y'

funciongmi;ento de la institucion. En el marco de la nueva estructura por procesos, se

: . ) hace necesario establecer el mecanismo que genere oportunidades al personal, a través
del: cumplimiento de pardmetros previamente establecidqs Y que construyen su futuro.

profesional acorde a la cultura institucional y principalmente alingados a fa razén'de ser.

F RS
[Eas ¥

El Manual Descriptivo de Puestos es un instrumento técnico de trabajo, el cual se utiliza

manos, Este instrumento permite’ fundamentar el programa de reclutamiento y
st leccién de personal, orientar a los jefes del tipo de tareas que deben realizarse en los
diferentes’ puestos y procesos de trabajo, determinar el personal requerido cuando
. existan plazas vacantes, aplicar debidamente una politica~de promocion,  realizar
"'-g‘rge's!ructu'_r;aéiones de las dependencias con - el “objeto de‘\;-"fégi'ar un mejor

- aprovechamiento del- personal 'Y servir de base al maht%gigp;%rgg"aggLE§Lss'cema de.

: ref'nuneraciones_ COPIA CERTIFICADA

en las instituciones con el fin de: mejorar la gestion de la administracién de recursos
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El Manual Descriptivo de Puestos, se ha desarrollado en base a un andlisis técnico
donde se ha definido: la misién, rol del puesto, actividades esenciales, interfaz del
puesto, formacién, experiencia, competencias, requisitos de promocién y capacitacién
requeridos para ocupar un determinado puesto en la Institucién y, principalmente
alineada a los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién,
descentralizacion, coordinacion, participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.

2. BASE LEGAL

El articulo 264, numeral 13, de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece
que es una competencia de los gobiernos municipales: “Gestionar los servicios de
prevencidn, proteccién, socorro y extincién de incendios”

El articulo 389 de la misma norma constitucional, sefiala que el Estado protegera a las
personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los
desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencién ante el riesgo, la
mitigacién de desastres, la recuperacién y mejoramiento de las condiciones sociales,
econémicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicién de vulnerabilidad.
En este mismo contexto, el articulo 338 del Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacién, establece que: “Cada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendrd la estructura administrativa que requiere para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
descentralizada. La estructura administrativa serd la minima indispensable para la
gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de gobierno, se
evitard la burocratizacién y se sancionaré el uso de cargos publicos para el pago de
compromisos electorales”.

_ El tercer inciso del articulo 140 del COOTAD establece: “La Gestién de los Servicios de
prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, que de acuerdo con la
Constitucion le corresponde a los Gobiernos auténomos descentralizados Municipales,
se ejercera con sujecion a la ley que regule la materia. Para tal efecto, los cuerpos de
bomberos del pafs seran considerados como entidades adscritas a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, quienes funcionardn con autonomia
administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, observando la ley especial y
normativas vigentes a las que estaran sujetos”. Esto en concordancia con lo que
establece el articulo 279 del mismo cuerpo legal: “Los gobiernos auténomos
descentralizados regional, provincial, metropolitano o municipal podran delegar la gestion
de sus competencias a otros niveles de gobierno, sin perder la titularidad de aquellas.
Esta delegacién requerird acto normativo del organo legislativo correspondlente y podré
ser revertida de la misma forma en cualquier tiempo”. = -
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__El articulo 5 del COQTAD, determina que la autonomia politica, adrmnastrahva _—
’ﬁnanclera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especnales prewsta;. S
en la Constitucién comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de*
gobierno para regirse mediante normas y 6rganos de goblemo proplos .en sus
respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin mtervencbn de

otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se ejercera de
manera responsable y solidaria. En ningtin caso pondra en riesgo el carcter unltano del
Estado y no permitira la secesién del territorio nacional.

El mismo articulo sefiala que la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio
de la facultad de organizacién y de gestién de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en
forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la Igy. : ;

‘:\ : La Disposicién Transitoria Décima de la Ley Organica del Servicio Publico, establece : 0

que: “Los gobiernos auténomos descentralizados, dictaran y aprobarén su normativa que

- regule la administracién auténoma del talento humano, en la que se estableceran las
escalas remunerativas Yy normas técnicas, de conformidad con la Constitucién y esta
‘Ley".

En este contexto, el CUerpo de Bomberos de Loja, es una entidad técnica y profesional
de servicio a la comumdad que regula sus procedimientos en base a lo que dispone la
Constitucién de Ia Republica del Ecuador, la Ley de Defensa Contra Incendios y su
; Regiamento. la Ley Orgénica del Servicio Publico y su F-leglamento General, el Codigo
Organico de Ordenamiento Territorial Autonomia y: Desceniralgzaclén. el Cddigo
Orgénico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y. Orden Publ‘oo, las Ordenanzas
Municipales debidamente publicadas, las Ordenanzas expedldas por el Concejo
Municipal y las Flesoluc:ones emmdas por el Comité de Admm:stracnén y Planlf cacion.

Con estos ntecedemes el Cuerpo de Bomberos de Lo;a (CBL), es.consc:ente del
.3 impacto que los nuevos desarrollos constltuclonales han tenido sobre la sociedad, - : @
' \ecialmente los p!asmados en el Plan Naclonal del Buen ViVII’. pla}eaau msbadrar '
_msﬁumentos técmcos que parmrtan dellnear esténdares de g

Ley Orgémca de Semcno Pubheo Fsu Re mento, la:Norma Técnica de Claslf'caclénz_ i
%Valoraé’ﬁn de Puestos, las. mrecmces emxhdas por of Ministerio de Trabajo para la '
*admml'tramén del Talento Human y la normatwa interna del GBL,_ )
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Como respuesta institucional a los nuevos retos y demandas sociales, se hace necesaria

la actualizacién del Manual de Clasificacién y Valoracién de Puestos, documento que se
convierte en material de consulta permanente para orientar a todos los miembros de la
institucion, en cuanto a la descripcién general de cada puesto, contenida en: los datos
de identificacién del puesto, misién, actividades esenciales, relaciones internas y
externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral requerida, conocimientos y
destrezas / habilidades.

3. OBJETIVOS

3.1

3.2.

3.3.

3.4,

3.5.

Ordenar los puestos operativos (Agregador de valor) de la institucién, en baée
al analisis comparativo de los deberes, tareas y responsabilidades del puesto;

Potenciar el talento humano, orientado al mejoramiento de la productividad del
CBL, en funcion de las demandas de sus clientes internos y externos;
Proporcionar métodos, procedimientos e instrumentos de gestiéon del talento
humano, con el propésito de ordenar y definir los puestos previstos en los
procesos organizacionales, bajo el enfoque de competencias, a fin de
racionalizar el Sistema de Gestion y Desarrollo de los Recursos Humanos;

Conformar la Estructura Ocupacional de Puestos vinculada al desarrollo
personal y profesional del personal operativo (agredador de valor) y
principalmente en el marco de lo que determina el Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Pulblico y, acrecentar sus niveles
de eficiencia, eficacia y productividad;

Establecer la estructura basica de promocion y desarrollo, y facilitar el
establecimiento unificado de sistemas retributivos en base a perfiles y
competencias.

‘4. FUNDAMENTO DEL MANUAL DE PUESTOS:

a.

El Manual de Puestos establece los principios, politicas y estructura
ocupacional, que orientan las acciones relativas al andlisis, descripcion,
clasificacién y valoracion de puestos de la carrera del personal operativo —
agregador de valor del Cuerpo de Bomberos de Loja. :

A través del Manual de Puestos, se ordenan los-puestos, ubicandolos dentro

de los grupos ocupacionales de acuerdo al rol que cumple dentro del

proceso, al tipo de trabajo, su dificultad, complejidad y responsabili /d, asi
i,
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como los requisitos de aptitud, educacién y experiencia necesarios para U
desempeiio, sin considerar quien sea el actual titular del puesto

c. El Manual de Puestos constituye un instrumento técnico que permitira
vincular personal, ascender y promocionar sobre la base de perfiles y
competencias definidas para cada puesto y en el marco de los objetivos
institucionales. -

3. INVDiCE OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE LOJA

* Céddigo: Nimero de identificacién, que se asigna a cada clase de puesto
de acuerdo a la metodologia descrita en la Tabla No. 1: &

'. . CODIGO SRR e - Identificacién del Digito © : =~ - U
| Proceso Prlmer L:teral ldentrr ica el proceso en el que se ancuentra el puesto
-Area Segundo literal, la unidad administrativa en la que se encuentra el
1 puesto. i

‘Serie Tercer digito, indica la serie a la cual pertenece el puesto.

Puesto | Cuarto digito, indica la denominacién del puesto.

10 Quinto digito, indica la modalidad laboral del puesto para los casos de

: _| Cédigo del Trabajo.

~ Tabla No. 1.- Metodologfa para bodificar cada clase de puesto del CBL.

INDICE OCUPACIONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS

DE LOJA
" e | drea | ol PUESTOS ocu%?é;iigml_ | GRADO | | REMUNERACION
ol CUERPO DE BOMBEROS DE LOJA "
BIabeT PROCESOS GOBERNANTES Bl
DG |1 Serie de Direccién General - 7 :
PG DG |1]1 Director General | Directivo
PG| ss 2] Serie de Subjefatura de Bombams
PG| s) {21 ]| |SubjefedeBomberos: " > . |Directivo :
Hhes ol ae | PRO 0S AGR ADOR » ALOR 5 ‘
A_:,?)\'V 2os]ag ON DE PR ON CONTRA DIO
AV | P [T _ | Serle de Prevencién Contra Incendios i
i Inspector de Prevencién Contra \ fz(’)
AV | P i1y Incendios Servidor Piiblico 1 7 ___817,00]
e 3 InshuctordaPrevmdnContra :
AV | ‘P=l1]2 Incendios y Vinculacién Servidor Pdblico 1 Yy AR P 817,00
: AV | P |1]3] |JefedsPrevencion Contra Iricendios | Directivo D1 fo) 141200
3 O 1) OPERA U
" CUERPO DE. BOMBER
_CoPIa TIFICA
La tnica definicion de lo que somos.. @
es o que hace.mos S Mcamta i
O — B AR, RIS | S ——
@ Edificio Central » Av Universitaria y 10 de Agosto (esg.) @ Estacion Sur» Urbanizacion Juan José Castilo | = dﬂww duRIDICA
A2 Administrativo: (593-7) 2578 167 /2578 180 Telf.: 2109 110 @ Swwbomberoslojagob.ec
_Prevencién: 2585 000 © Estacién Vilcabamba: Sucre y Miguel Carpio (esq.) © Cuerpo de Bomberos del Municipio de Loja

@ Estacién Norte » Ciudadela La Inmaculada - Telf: 2616 060 (Tras de! Hospital KaKochi Otani) » Telf.: 264 0010 © @cbomberosloja



PUESTOS

{ GRUPOD

| OCUPACIONAL GRADD 3 REMUNERACION §
AV | O |2 Serle de Siniestros ‘
AV | O |211 Operador de Vehiculos de Emergencias | Conductor Trabajador 584,00
Av| o |2]1 Bombero CT Bombero Trabajador 584,00
AV]| O |2]1 Bombero 1 Bombero Operativo 1 622,00
AV| O |2]|2 Bombero 2 Bombero Operativo 2 675,00
AV| O (2|3 Bombero 3 Bombero Operativo 3 - 817,00
AV| O [2]4 Bombero 4 Bombero Operativo 4 986,00
AV 1 0 {215 Subinspector de Estacién Bombero Operativo 5 1.086,00
AV| O |2]86 i Bombero Operativo 6 1.212,00
AV |APH| 3 Serie de Gestién de Emergencias y Atencién Pre hospitalaria !
AV |APH|3 | 1 Técnico de Atencién Pre hospitalaria Servidor Publico 1 7 817,00
Analista de Emergencias médicas y
AV |APH|[3 ]| 2 Atencidn Pre hospitalaria 1 Directivo (5] 1.412,00
PRO O AB 4 D A ORIA
HAS O A DRIA RID A
Has | 4 |1 Serle de Gestién de Asesoria Juridica |
HAS | 4 |11 Técnico juridico Servidor Publico 1 7 817,00
Has | J |1]2 Asesor Jurldico Directivo D2 1.676,00
8 D B ) O O L o A 0O PUR A
HAS [ CS [ 2 Serie de Gestién de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas
Técnico de Comunicacion Soclaly
HAS | CS |21 Relaciones Publicas Servidor Pablico 1 7 817,00
; Jefe de Comunicacién Social y
HAS [ CS |21 2 Relaciones Publicas Directivo D1 1.412,00
O B P LA A O
HAS| P |3 Serle de Gestion de Planificacion
Has | P 1311 Técnico de Planificacion Servidor Plblico 1 7 817,00
Has | P 13([2 Jefe de Planificacién Directivo D1 1.412,00
% PRO 0 AR A DE APOYO
HA O AD 2 A A
HA |l A |1 Serle de Gestién Administrativa y istica
HA| A |111 Analista Administrativo Servidor Publico 1 7 817,00
HA | A |1]2 Jefe Administrativo y Logistico . -~ Directivo D1 1.412,00 H
HA | A |2 Serle de Gestién de Bienes 15
Servidor Publico de
HA| A [211 Guardalmacén Apoyo 4 6 733,00 ¢
HA| A |2]2 Analista de Bienes Servidor Piblico 3 ) 1.086,00
HA| A |3 Serie de Gestion de Mantenimiento y Apoyo Administrativo
Servidor Pdblico de ;
HA| A |31 Conserje Servicios 2 2 553,00
Servidor Plblico de
HA | A |3]2 Conductor Servicios 2 2 553,00
3 Servidor Plblico de :
HA | A |3]3 Asistente Administrativo 1 Apoyo 3 5 675,00
Servidor Pdblico de
HA | A |31]4 Asistente Administrativo 2 Apoyo 4 6 733,00
HA | A (315 Técnico de Mecénica Servidor Pdblico 3 9 : ,.,9&8.00
HA | A |4 Serle de Gesti6n de Archivo £ =y
Servidor Piiblico de i \r/
HA | A |41 Técnico de Archiva Apoyo 4 6 - 7&%103
5 3 ERPO pE BU r p
HA| A |5 Serie de Gestién de Compras Plblicas ¢ dapA
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GRUPO
OCUPACIONAL

GRADO | REMUNERACION

HA A |5]1 Técnico de Compras Pdblicas Servidor Publico 1 7 817,00
HA| A |5]2 Analista de Compras Publicas Servidor Pdblico 3 9 986,00
HA| A |8 Serie de Gestién de Tecnologia y Comunicacién

Técnico de Tecnologfas y
HA | A |61 Comunicaciones Servidor Pdblico 1 7 817,00

Analista de Tecnologias y
HA| A |[6]2 Comunicaciones Servidor Plblico 4 10 1.086,00

. Al =g
HA| F |1 Serie de Gestién Financiera
HA| F [1]1 Jefe Financiero Directivo D1 1.412,00
HA| F [1]2 Técnico Financiero Servidor Publico 1 7 817,00
HA F |2 Serie de Gestién de Contabilidad
HA | F [2] 1] |Analistade Contabilidad | Servidor Paiblico 4 10 - 1.086,00
HA| F |3 Serie de Gestién de Tesoreria
Servidor Publico de i
HA| F 31| |Recaudador Apoyo 3 5 675,00 Q
. HA| F 3|2 Analista de Tesorer(a Servidor Pdblico 4 10 1.086,00
HA| F |4 Serle de Gestltn de Presupuesto
HA | F |4]1 Analista de Presupuesto Servidor Piiblico 4 10 1.086,00
O 3 i O ANO
HA | TH | 1 Serie de Gestién de Talento Humano
HA | TH | 1] 1| |Jefe de Talento Humano | Directivo | b1 1.412,00
HA | TH | 2 Serie de Gesti6n del Sistema Técnico de Talento Humano :
HA | TH | 2| 1| |Analista de Talento Humano | senvidor Pablico1 | 7 817,00
HA | TH | 3 Serie de Gesti6n del Seguridad y Salud Ocupacional
Servidor Publico de

HA | TH [ 3] 1 Auxiliar de Enfermeria Apoyo 4 6 733,00

Técnico de Seguridad y Salud
HA |l TH [3 | 2 Ocupacional Servidor Pablico 1 7 817,00
HA | TH [3]| 3 Trabajador Social Servidor Publico 1 7 817,00

6. Estructura Orgénica del Cuerpo de Bomberos de Loja

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1. Gestién Administrativa General

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

_ 2.1. GESTION GENERAL OPERATIVA

"'2;1.1. GE$ﬁON DE PREVENCIGN CONTRA INCENDIOS
2.1.1.1. Gestién de Inspeccién
2.1.1.2. Gesti6n de Revisién de Disefios

2.1:1.3. Gestién de Capacitacién y Vinculacién Comunitaria

2.1.2. GESTION DE OPERACIONES
2.1.2.1. Gestién de rescate

u--....‘_"".

La unica definicion de 1o que somos...

ASE @
i--._ : S“?R'A Junln,cma
es lo que hacemos g “WFAicaldla

A PRl St S AT A

SLYLGUTESEL

@ Edificio Central + Av Universitaria y 10 de Agosto (esq.)

2 Administrativo: (593-7) 2578 167/ 2578 180
Prevencidn: 2585 000

@ Estacion Norte « Ciudadela La Inmaculada - Telf: 2616 050

@ Estacian Sur » Urbanizacién Juan José Castillo
Telf.: 2109 110 =

@ Estacion Vilcabamba: Sucre y Miguel Carpio {esq.)
(Tras del Hospital Kakochi Otani) « Telf.: 264 0010

B chlcentral@loja.gob.ec S
5 www.bomberosloja.gob.ec

© Cuerpo de Bomberos del Municipio de Loja
© @cbomberosloja



2.1.2.2. Gestién de incendios
2.1.2.3. Gestion de auxilios generales
2.1.2.1. Gestion de central de emergencias

2.1.3. GESTION DE EMERGENCIAS Y ATENCION PREHOSPITALARIA
2.1.3.1. Gestion de Atencion Prehospitalaria

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1. DE ASESORIA

3.1.1. Gestién de Asesoria Juridica
3.1.1.1. Gestién Juridica

3.1.1.2. Gestidon de Contratacién Pablica

3.1.2, Gestion de Planificacion : t@, :
3.1.2.1. Gestién de Planificacion y Seguimiento ' i

~ 3.1.3. Gestién Comunicacién y Relaciones Publicas
3.1.3.1. Gestidn Comunicacion interna y externa
3.1.3.2. Gestién de Relaciones Piblicas

3.2. DE APOYO

3.2.1. Gestion Financiera
3.2.1.1. Presupuesto
3.2.1.2. Contabilidad
3.2.1.3. Tesoreria

3.2.2. Gestién Administrativa

3.2.2.1. Gestién de mantenimiento

3.2.2.2. Gestién de compras pblicas « ' Q_’
3.2.2.3. Gestion de bienes 47
3.2.2.4. Gestién de archivo

3.2.2.4. Gestién de Tecnologia y Comunicaciones

3.2.3. Gestién de Talento Humano
3,2.3.1. Gestiéon de Salud y Seguridad Ocupacional
3.2.3.2. Gestién de Administracién del Talento Humano
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IPCION DE
IVIDADES

SIGNIFICADD

PUESTOS OERD
1 Abastece Administrativo Abastecer Proveer de lo necesario
2 Actualiza Hecucnce pm:es?s Actuallzar Volver actual o vigente algo
de Apoyo y Tecnolégico
A Direccién de Unidad i h 5
3 Administra Organizacional Administrar Dirigir una institucién
a Ajusta Técnico Ajustar Confnrrnar, acomodar una cosa a otra de suerte que no
haya discrepancia entre ellas,
5 Almacena Ejecucion de procesas NueE R Poner o guardar en almacén, Introducir informacion en
de Apoyo y Tecnoldgico la memoria de un ordenador. 2
3 Distincién y separacion de un todo hasta llegar a conocer
Al
6 naliza Ejecucion de procesas Analizar sus principios y elementos,
Emplear, administrar o poner en prictica un
oy conocimiento, medida o principio a fin de obtener un
7 A
phea HEKS U proceios APl determinado efecto o rendimiento en una cosa o
persona.
8 Apoya Técnico Apoyar Servirse de una persona o C0sa Como apoyo.
Direccion de Unidad 5 : s
g Aprueba Organizacional Aprobar Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien.
10 Archiva Administrativo Archivar Guardar documentos o informacidn de un archivo.
11 Asesora Hlecudany Supervision Asesorar Dar consejo o dictamen
de procesos
Ejecucion y
12 Asigna Coordinacién de Asignar Sefialar lo que corresponde a una persona o cosa.
procesos
13 Asist Ejecucidn de procesos Asisti Servir o atender a una persona, especialmente de un
. de Apoyo y Tecnol6gico i modo eventual o desempefiando tareas especificas.
E 60y S o Examinar la gestion econdmica, administrativa de una
14 Audita secodiay ipervision Auditar entidad a fin de comprobar si se ajusta a lo establecido
de procesos AR,
porleyoc e
Ejecucidn y
Dar a alguien autoridad o facultad para hacer alguna
15 Autoriza Coordinacién de Autorizar c:sra i p g
procesos 5
16 Calcula Ejecucidn de procesos Calcular Considerar, reflexionar una cosa con atencion o cuidado.
Ejecucion y
17 Califica Coordinacion de Calificar Acreditar una persona o cosa.
procesos
Ejecuciony x 4
18 Capacita Coordinacidn de Capacitar Hacer a alguien apto, habilitarlo para una cosa.
procesos ;
19 Certifica Dire:cidr! de‘unidad Certificar Asegurar, afirmar dar por cierto alguna cosa.
Organizacional
20 Clasifica Administrativo Clasificar Ordenar o disponer por clases
n Codifi Ejecucion de procesos Codificar Hacer o formar un cuerpo de leyes metddicoy
: 2o de Apoyo y Tecnolégico sistematico.
Eecucidn de procesns n otros al logrode un fin.
22 Colabora de Apoyo y Teenolegico Colaborar Ayudar col gl n fin =
i i £ o
23 Conforma Eiscutiony Supenvision Conformar Ajustar, una cosa con otrg, dar forma a a{w‘;\. i
de procesos y

CUERPO DE BOMBEROS
 COPIA CERTIFICADA
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Municipio de Loja

CUERPO DE BOMBEROS
DEL MUNICIPIO DE LOJA

Abnegacion y Disciplina

Ejecucidny -
de n acuerdo entre dos o mds
24 Consensua Coordinacién de Consensuar :::Z ;ar S04 oo e conr T
procesos :
3 Ejecucién de procesos ti
na cosa
25 Consolida de Apoyo y Tecnoldgico Consolidar Dar firmeza y solidez a u
Ejecucién y Supervisién
E] r el control
26 Controla de procesos Cantrolar jercer el con
Direccion de Unidad Citar, llamar a varias personas para que concurran a un
2 Lonvoc Organizacional Comvocar lugar determinado. -
Ejecucién y
Disponer cosas metédicamente, concentrar medios y
28 Coordina Coordinacién de Coordinar esfuerzos para una accitn comin.
. _procesos
1 2 Custodia Servicios Custodiar Guardar con cuidado y vigilancia
) = Fijar con claridad, exactitud y precisién la significacién de
= Define Ejecucidn de procesos e un apalabra o la naturaleza de una persona o cosa.
Ejecudidn y Dar una persona a otra la jurisdiccién que tiene por su
31 Delega Coordinacidn de Delegar dignidad u oficio, para que haga sus veces o canferirle su
procesos representacidn.
Ejecucién y L 2
t
32 Desarrolta Coordinacién de Dasarrallar Explicar una teoria y llevarla hasta sus ltimas
consecuencias.
procesos
: z Delinear, dibujar, figurar una cosa, representandola de
33 Describe Ejecucién de procesos Describir modo que de cabal idea de lla.
Ejecuciény
2 Dotermiia Coordinacién de Détermings Fijar los términos de una cosa, hacer tomar una
resolucién.
procesos
Direccidn de Unidad
35 Dirige Organizacional Dirigir Guiar, mostrandg o dando las sefiales de un camino.
Ejecucién y %
36 Disefia Coordinacidn de Disefiar Hacer un disefio
procesos
Direccién de Unidad £ 3 :
37 Dispone Organizacional Disponer Deliberar, mandar, determinar lo que ha de hacerse.
Dividir una cosa entre varios, designando lo que a cada
38 Distribuye Administrativo Distribuir uno corresponde, seguin voluntad, conveniencia regla o
derecho.
Ejecucién y 3
39 Efectda Coordinacién de Efectuar Cumplirse hacerse efectiva una cosa
procesos
40 Ejecuta Ejecucion de procesos : Ejecutar Desempefiar cur_l arte y facilidad alguna cosa.
41 Elabora Ejecucion de procesos Elaborar Transformar una cosa por medio de un trabajo adecuado
Ejecucién y 5
a2 Emite Coordinacion de Emitir el i e eyl monecs. e o
procesos - : P i
43 Entrega Administrativo Entregar Poner en manos o mder de otro a una pérso'na o0 cosa
Ejecuciény 4
2 . 44 Establece Coordinacién de Establecer E:]:r edﬂe: mostrndo y firme un princlplu, una tenrla, una’.
procesos’ e %
Ejecucibny - . Sy
45 Evalia Coordinacidn de Evaluar Estimar, apreciar, calcular el valor de una cosa
procesos
I Btk Ejecucin de procesos Examinar Reanocer la calidad en una cosa viendo si contiene
- algin defecto o error
47  Facliita Administrativo Facilitar Hacer fic.il o posible Ia ejecucidn de una cosao la
consecucion de un fin
Ejecuciény . TS
48 Formula Coordinacion de Eariias Reduc:: ?;:rmmosc‘dams]\.- precisos u@}to, una
3 A proposicién y una enuqcia \_‘n—\
Direccién de Unidad i Hacer diligencias conduce negocio o
4 Gi estio
.9 gstions Organizacional G i de un propdsito :ualquierac OPI A E

OMBE
r\ no:,

@ Edificio Central » Av Universitaria y 10 de Agosto (esq.)

2 Administrativo: (593-7) 2578 167 1 2578 180

Prevencion: 2585 000

" @ Estacién Norte » Ciudadela La Inmaculada - Telf 2616 080

RS A A A BT TR S

@ Estacién Sur » Urbanizacion Juan José Cas

Telf: 2109 110

@ Estacidn Vilcabamba: Sucre y Miguel Carpio (esq.)
(Tras del Hospltal Kakochi Otani) » Telf.: 264 0010
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P Y2 e

Hacer que dos o més cosas en realidad distintas
aparezcan y se consideren como una misma, reconocer si

50 identifica Ejecucion de procesos identificar 3
una persona o cosa es la misma que se supone o se
busca.
Ejecucion y :
51 Implanta Coordinacion de Implantar Establecer o peor en ejecucion nuevas doctrinas
procesos
52 Informa Administrativo Informar Entregar, dar noticia de una cosa
53 Integra Ejecucion de procesos Integrar Construir las partes de un todo
Explicar o declarar el sentido de unacosay
54 Inte Ejecuci :
Tprets Jecucian de procesos Intarpratay principalmente el de textos falta de claridad
Ejecucidn y Supervisién R
55 Lidera de procasos Liderar Dirigir o estar a la cabeza de un grupo
d Quitar la suciedad o inmundicia de una cosa, hacer que
L 5
35 g Serviclos Limplar un lugar quede libre de lo que es perjudicial en é
57 Mantiene Administrativo Mant Proseguir con lo que se estd ejecutando
58 Mide Eecucidn de procesos Medir Comparar una cantidad con su réspectiva unidad, con el
fin de averiguar cuantas veces la segunda
59 Motiva Ejecucion y Supervision M : Dar o explicar |a razén o motivo que se ha lenid.u para
de procesos hacer una cosa. Preparar mentalmente una accién
60 Negocia Direccsérf de‘Unldaﬂ Negociar Tratar asuntos piblicos o privados procurando su mejor
Organizacional logro
e 5 Hacer saber-una resolucién de la autoridad con las
61 Notifica Administrativo Naotificar formalidades preceptuadas para el caso
Ejecucidn de procesos Alcanzar, conseguir y lograr una cosa que se merece,
oz Ubtisns de Apoyo y Tecnoldgico Obtaner solicita o pretende
E]ecuc“?':' ¥ Disponer y preparar un conjunto de personas, con los
o Organiza Cooidiiaton ce Orgentnr medios adecuados, para lograr un fin determinado
procesos
64 Participa EStucion Cu el Participar Tomar uno parte en una cosa
de Apoyo y Tecnoldgico
Direccién de Unidad Hacer plan o proyecto de una accidn para obtener un
= Lisgiica Organizacional Plaiificar objetivo determinado
66 Prepara Técnico Preparar Prevenir, disponer o hacer una cosa con alguna afinidad
i Hacer manifestacién de una cosa, poneria en la
67 Presenta Técnico Presentar presencia de algulen
Direccién de Unidad Tener el primer puesto o lugar mds importante o de mds
=z Prende Organizacional e, autoridad en una asamblea
i Someter datos o materiales a una serie de operaciones
69 Procesa Técnica Procesar programadas . >
E]ecucié.n Y Idear y ordenar las acciones necesarias para realizarun
70 Programa Coordinacidn de Programar
proyecto
procesos
Ejecucién y Supervisién Manifestar con razones una cosa para conocimiento de
1 Propone de procesos Erapomey uno, o para inducirle a adoptaria
72 Realiza Ejecucidn de procesos Realizar Efectuar, llevar a cabo algo o ejecutar una accidn
B Recepta Administrativo Receptar Recibir, acoger
74 Recibe Administrativo Recibir Tomar uno lo que le dan o le envian
: Ejecuci6n de procesos o SR B Eriy
75 Recopila de Apoyo y Tecoldgico Recopilar Juntar en compendic®recoger o u P‘?\i 535
% T ' o}
did: ensadas
76 Redacta Administrativo Redactar Ponalpor escrifo coses Sucecions, 5{"*’% ? .? »

con anterioridad
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Municipio

de Loja

CUERPO DE BOMBEROS |
DEL MUNICIPIO DE LOJA

@ Edificio Central « Av Universitaria y 10 de Agosto (esq, )
& Administrativo: (693-7) 2578 167 /2578 180
Prevencion: 2585 000
@ Estacién Norte » Ciudadela La Inmaculada - Telf.: 2616 060

La tnica definicién de lo que somos... 4
es lo que hacemos 2

Abnegacidn y Disciplina
Ejecucién de procesos Modificar algo, por lo general con la intencién de =
[ Raforsma de Apoyo y Tecnoldgico Ratopriar mejorarlo 7
78 Registra 'Adrnlnislraﬂvq Registrar Exan}inar con detencién una cosa
Ejecucién y
: Determinar las reglas onormasa que debe ajustarse una
79 Regula Coordinacion de Regular persénan e
procesos
80 Raljnile Administrativo Remitir Enviar una cosa a determinada persona de otro lugar
81 Reporta Administrativo Repartar Informas, noticiar
82 Revi Ejecucidn y Supervisién R = Ver con atencién y cuidado. Someter una cosa a nuevo
de procesos examen para corregirla,
83 Selecciona Ejecucidn de procesos Seleccionar El:gir, escoger por medic de una seleccién.
3 .Ejecucién y Supervisién Ejercer la inspeccién superior en trabajos realizadaos por
84 Supervisa de procesos Supervisar e
B5 Suscribe e de_Umdad Suscribir Firmar al pie o al final de un escrito
Organizacional >
Ejecucidny ¥ s
.": 86 Valora Coordinacidn de Valorar :econoc:;:;lmar o apreciar el valor o mérito de una
pracesos o :
87 Verifica Ejecucién y Supervision Verificar Probar que una cosa que se dudaba es verdadera,
de procesos comprobar o verificar Ia veracidad de una cosa.
Ejecucion y
88 Solicita Coordinacién de Solicitar Pedir algo
= procesos i 3
CUEHPO
B OM BE
~ c ROS
OPIa CERT!FICADA r
ASESORIA yrririsersses
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@ Estacion Sur » Urbanizacion Juan José Castillo

Telf.: 2109 110

@ Estacion Vilcabamba: Sucre y Miguel Carpio (es3.)
(Tras del Hospital Kakochi Otani) « Telf.: 264 0010

B cbicentral@loja.gob.ec
> www.bomberoslofa. gobec

o @cbomberosloja

© Cuerpo de Bomberos del anpn de Loja



