RESOLUCION No. 66-CAP-CBDMQ-2023

EL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE

Que:

Que:

Que:

Que:

Que;

BOMBEROS DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

El articulo 140 del Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD 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 estaran sujetos.

El articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion (“COOTAD"), la autonomia financiera, presupone,
entre otras capacidades, la de administrar sus propios recursos de
conformidad con la Constitucién y la ley.

El articulo 274 del Codigo Organico de Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, determina que los Cuerpos de Bomberos
son entidades de derecho publico adscritas a los Gobiernos Autonomos
Descentralizados municipales o metropolitanos, que prestan el servicio
de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, asi como de
apoyo en otros eventos adversos de origen natural o antrépico. Contaran
con patrimonio y fondos propios, personalidad juridica, autonomia
administrativa, financiera, presupuestaria y operativa.

El articulo 281 IDEM, establece en lo principal que cada Cuerpo de
Bomberos contara con un Comité de Administracion y Planificacion; vy, el
Art. 282 IBIDEM determina que corresponde al Comité de Administracion
y Planificacién, entre otras: 1. Aprobar la planificacion estratégica
institucional.

Con fecha 27 de junio de 2018, la Corte Constitucional del Ecuador se
pronuncia en SENTENCIA No. 012-18-SIN-CC, dentro del CASO No.
0062-16-IN, y, con fundamento en el articulo 463 numerales 1, 2y 3 de
la Constitucion, declara la inconstitucionalidad de la frase: “El Alcalde o
su delegado, quien lo presidira y tendra voto dirimente...” contenida en el
literal a) del articulo 281 del Libro IV del Cédigo Organico de las
Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Pubico, -COESCOP,
indicando que, por tanto, el texto del referido articulo, seria el siguiente:



“Art. 281.- Comité de Administracion y Planificacién. Cada Cuerpo de
Bombero contard con un Comité de Administracion y Planificacion
integrado por: 1. La méxima autoridad del Cuerpo de Bomberos, quien
lo presidira y tendra voto dirimente..."

Que: El articulo 62 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que: En
el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacién de puestos, esto en concordancia con la estructura
institucional vigente.

Que: El Comité de Administracién y Planificacion del CBDMQ, instalado en
sesién extraordinaria el martes 4 de julio del 2023 a las 15H00, conforme
convocatoria remitida Oficio Nro. GADDMQ-CBDMQ-2022-0299-OF de
28 de junio del 2023, aprueba por unanimidad la reforma al Estatuto
Organico por Procesos del CBDMQ conforme la propuesta presentada
por el CBDMQ.

Que: De acuerdo al articulo 6 de la Ley de Defensa Contra Incendios, y el
articulo 188 del Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y
Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del Pais, el Jefe de Bomberos es
el representante legal y ejecutivo de la Institucién, siendo dicha
Autoridad el responsable de la direccién estratégica y gestién técnica de
los cuerpos de bomberos segun el criterio vinculante contenido Oficio
No. 01285 de 31 de octubre del 2018 del Procurador General del Estado,
por lo que le corresponde ejecutar las decisiones de planificacion
estratégica emanadas del maximo érgano de gobierno del CBDMQ.

El suscrito Presidente del Comité de Administracion y Planificacion del CBDMQ
de acuerdo al articulo 281 del COESCOP, y responsable de la Direccidn
Estratégica y Gestiéon Técnica del CBDMQ, conforme articulos 247 y 274 del
COESCORP, y criterio vinculante contenido en el oficio No. 04391 de 25 de junio
del 2019 del Procurador General del Estado:

RESUELVE:
Art. 1.- Expedir el Estatuto Organico por Procesos del Cuerpo de Bomberos del
Distrito Metropolitano de Quito actualizado a julio del 2023.
Art. 2.- Disponer a la Direccién de Talento Humano efectuar la actualizacién del
Manual Descriptivo de Puestos y Perfiles Institucional, asi como su indice
ocupacional de conformidad con la estructura orgénica aprobada.
Art. 3.- Encarguese de la ejecucion de la presente Resolucién a la Direccion de

Talento Humano del CBDMQ en coordinacién con la Direccion General
Administrativa Financiera.
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Art. 4.- La presente Resolucidon entrara en vigor desde la fecha de su
expedicion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

TCrnl. Mgs. Esiéban Ernesto Cardenas Varela\z/
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO METROPOLITANO DE

# QUITO
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL
CBDMQ

RAZON: Siento por tal que la Resolucién que antecede es suscrita por el sefior
Presidente del Comité de Adm:mstracao y Pamﬂcamon del CBDMQ el 4 de
julio del 2023. LO CERTIFICO. g

DIRECTOR DE ASESQRIA JUF;’D'IE)/éEL CBDMQ
SECRETARIO ADX{OC DEL GOMITE DE ADMINISTRACION Y
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CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO METROPOLITANO
DE QUITO

ESTATUTO ORGANICO
POR PROCESOS

ANO 2023



El Estatuto Organico por Procesos permitira establecer los procesos técnicos de disefio
organizacional, con el propésito de dotar al Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de
Quito de politicas, normas e instrumentos técnicos que permitan mejorar la calidad,
productividad y competitividad de los productos y servicios que ofrece.

CAPITULO |

Direccionamiento Estratégico

Art. 1.- Mision Institucional. - El Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito, a
fin de indicar su razén de ser ha definido su Misidn en los siguientes términos:

“Somos una institucidn técnica dedicada a salvar vidas y proteger bienes, mediante acciones
oportunas y efectivas para la prevencion de incendios y atencidon de emergencias.”

Art. 2.- Vision Institucional. - Con el fin de orientar, guiar y motivar al Cuerpo de Bomberos del
Distrito Metropolitano de Quito en su conjunto hacia un propdsito en comun, se ha formulado
la Visidn de la siguiente manera:

“Al 2027, ser un referente internacional en prevencion y seguridad contra incendios, atencion
de emergencias, operaciones aéreas, formacién, especializacion y profesionalizacion de
bomberos, mediante la utilizacidon de equipamiento y tecnologia de ultima generacién con
personal altamente calificado.”

Art. 3.- Objetivos Estratégicos. - Los objetivos contribuyen al cumplimiento de la misién
institucional, y son:

Eje de Prevencidn: Generar en la ciudadania una conciencia de prevencion de riesgos a través
de acciones y campafas que promuevan una cultura de seguridad en todo el territorio del DMQ.

Eje de Respuesta a Emergencias: Asegurar la prestacién del servicio de atencion de emergencias
y eventos adversos, con personal técnico especializado, equipamiento y herramientas,
cumpliendo los procedimientos operativos bajo estandares de calidad.

Eje de Talento Humano: Fortalecer la capacitacidn técnica, especializacidn y profesionalizacion
del talento humano a través de la implementacién de programas de entrenamiento y
especializacion en los distintos ejes de servicios y gestion, a fin de garantizar la competencia
técnica del personal al servicio de la ciudadania.

Eje de Tecnologia: Fortalecer la infraestructura y servicios tecnoldgicos a fin de garantizar la
gestidén automatizada de los servicios y procesos institucionales.
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Art. 4.- Principios Rectores. - El CB-DMQ basara su gestién en los siguientes principios rectores
y/o valores;

a. Lealtad: Institucion fiel y comprometida con la Comunidad en proveer servicios para salvar
vidas y proteger bienes.

Honestidad: Actuar de manera correcta respetando las normas socialmente establecidas.
Disciplina: Cumplir con responsabilidad las actividades que han sido designadas.
Solidaridad: Brindar y compartir con la comunidad el apoyo y la ayuda que necesitan.
Compromiso: Conviccidon personal en torno a los beneficios que trae el desempefio

m o o T

responsable de las tareas a su cargo para cumplimiento de la Misidn y Visiéon Institucional.
f.  Respeto: Es un valor que permite que el personal pueda reconocer, aceptar, apreciar y
valorar las cualidades de su préjimo y sus derechos.

e —
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CAPITULO I

Comités Técnicos Institucionales

Art.5.- Atribuciones de los Comités Técnicos del CB-DMQ. - Los Comités Técnicos son
grupos de trabajo conformados por servidores del CB-DMQ, bajo determinadas normas y
politicas; tienen establecidas determinadas competencias de analisis y aprobacién de
productos especificos. Los Comités Técnicos del CB-DMQ se conformaran por requerimiento
institucional y para atender temas puntales, mediante resolucién del Jefe de Bomberos.

Art. 6.- Comité de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones. - Se encuentra
integrado por los siguientes miembros:

a. El Jefe del Cuerpo de Bomberos o su delegado, quien lo presidird y tendra voto
dirimente;

b. El/la Director/a General Administrativo Financiero;

C. El/la Director/a de Planificacion;

d. El/la Director/a de Talento Humano;

e. El/la Director/a de Tecnologia y Comunicaciones, quien actuard ademdas como

secretario; v,
f. Otros interesados que determine la mdxima autoridad o su delegado.
En caso de ausencia del Jefe del Cuerpo de Bomberos o su delegado, presidira las sesiones
el Director General Administrativo Financiero con todas las atribuciones del presidente.

Art.7.- Atribuciones del Comité de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. - Son
sus atribuciones las siguientes:

a. Revisar y aprobar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, en armonia con la Planificacidon Institucional y su vigencia;

b. Aprobar politicas y lineamientos para la administracién, optimizacién, homologacion,
uso y aprovechamiento de los recursos de tecnologia de informacion vy
comunicaciones;

C. Revisar anualmente el desarrollo de Planes Operativos de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones; v,

d. Evaluar la ejecucion del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones de forma trimestral.

Art.8.- Comité de Gestion de la Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional del CB-DMQ.-
Se encuentra integrado por los siguientes miembros con derecho a voz y voto:

El Jefe del CB-DMQ o su delegado, quien lo presidira y tendra voto dirimente;
El Sub Jefe de Bomberos;

El Director General Administrativo Financiero;

El Director de Tecnologia y Comunicaciones;

El Director de Planificacién Institucional; vy,

S o o 0 T w

El Director de Talento Humano, quien ademds actuard como secretario.
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De acuerdo con las necesidades especificas del Comité podrd invitar a otros servidores de
la institucion, con derecho a voz.

En caso de ausencia del Jefe del Cuerpo de Bomberos o su delegado, presidira las sesiones
el Sub Jefe de Bomberos, con todas las atribuciones del presidente.

Art.9.- Atribuciones del Comité de Gestion de la Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional del CB-DMAQ. -Son sus atribuciones las siguientes:

a. Definir las politicas y estrategias para evaluar la gestion institucional;
Aprobar los indicadores de gestidn institucional desarrollados por las distintas areas;
Aprobar los Manuales de Procesos y Procedimientos institucionales cuando se creen
nuevos procesos y/o se realizaren modificaciones integrales a los existentes, y
disponer su socializacién;

d. Aprobar proyectos de mejoramiento continuo de la gestidn institucional; vy,

e. Evaluar trimestralmente el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Art.10.- Comité de Transparencia. Se encuentra integrado por los siguientes miembros:

El Jefe del CB-DMQ o su delegado, quien lo presidird y tendra voto dirimente;
El Director Financiero;

El Director de Planificacion;

El Director de Comunicacion;

El Director Juridico, quien actuara ademas como secretario; vy,

S o o 0 T o w

Otros interesados que determine la mdxima autoridad.

Art.11.- Atribuciones del Comité de Transparencia. -Son sus atribuciones las siguientes:

a. Vigilar y hacer cumplir lo establecido en la LOTAIP y demas instrumentos relacionados
con la transparencia de la gestidn institucional;

b. Recopilar, revisar, analizar, aprobar y autorizar la informacién institucional para su
publicacién;

C. Supervisar el cumplimiento de las actividades establecidas por los responsables de
solventar las recomendaciones entregadas producto de informes de auditorias
internas o externas;

d. Identificar, evaluar y controlar los procesos que mayor riesgo de sobornos tengan,
tomando las medidas y acciones necesarias para eliminarlos o minimizarlos;

e. Registrar y controlar, de ser el caso, los regalos, invitaciones, donaciones y beneficios
similares entregados y recibidos por los servidores institucionales;

f. Coordinar la veeduria externa de la informacidon referente a procesos de contratacion
publica;

g. Establecer procedimientos de actuacién y canales de comunicacidn en caso de

sospecha o conocimiento de actuacién indebida, en cualquier nivel de la organizacidn;
Y;

h. Emitir informes periédicos del cumplimiento de sus obligaciones alertando sobre las
particulares que requieran la toma de acciones y correctivos.
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Art.12.- Comité de Salud. Se encuentra integrado por los siguientes miembros:

a. La maxima autoridad o su delegado, quien lo presidird y tendrd voto dirimente;
El jefe de la Brigada Especializada de Coordinacion de Emergencias o su delegado;
El jefe de la Brigada Especializada de Emergencias Médicas y Atencidn Prehospitalaria
o su delegado;
d. El Director/a de Talento Humano o su delegado;
e. El Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional o su delegado;
Otros interesados que determine la maxima autoridad.

Art.13.- Atribuciones del Comité de Salud. -Son sus atribuciones las siguientes:

a. Determinar politicas de atencidon médica en el CB-DMQ;

Analizar la estadistica epidemioldgica de las diferentes areas de salud del CB-DMQ;
Disponer movilizacidon y rotacién del recurso humano de las dreas involucradas de
acuerdo con las necesidades orgénicas;

d. Disponer cambios de horario y de jornada laboral en caso de situacidn de emergencia
de magnitud;

e. Velar por la dotacion técnica de ropa de trabajo y EPP a los servidores de las dreas
prestadoras de salud del CB-DMQ conforme lo establece la normativa asociada a la
Seguridad y Salud en el trabajo; vy,

f. Asesorar a las diferentes dreas en base a los andlisis epidemiolégicos, las necesidades
de adquisicién de medicinas insumos y equipo biomédicos y su distribucién de
acuerdo con necesidades de las areas.

g. Asesorar y analizar en conjunto a las diferentes areas involucradas en la ejecucion de
procesos de contratacidén publica en sus diferentes fases

e —
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CAPITULO Il

Estructura por Procesos

Art.14.- Estructura Organizacional por Procesos. - La estructura organizacional del CB-DMQ, 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 orgdnico interno.

El CB-DMQ identifica y gestiona los procesos, interrelacionandolos con el fin de alcanzar
eficiencia y eficacia. Esta interaccidn y seguimiento permite evaluar las necesidades y
requerimientos para cada proceso, la satisfaccién de los clientes, usuarios y beneficiarios, asi
como el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Art.15.- Los procesos del CB-DMAQ. - Los procesos que generan los productos y servicios del CB-
DMQ, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién al cumplimiento de la
mision institucional.

. Procesos Gobernantes. - Orientan la gestion institucional a través de la formulacion y
emision de politicas, directrices y la expedicidon de normas, reglamentos e instrumentos
para el funcionamiento y control de la institucién;

. Procesos Sustantivos. - Son los procesos esenciales de la institucion que generan,
administran y controlan actividades, productos y servicios destinados a nuestros clientes,
de tal manera que permitan cumplir efectivamente la misién, objetivos estratégicos y
politicas de la institucion;

. Procesos Adjetivos. - Estdn encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes y sustantivos, y para si mismos, viabilizando la gestién del CB-DMAQ.
Estos procesos a su vez se subdividen en de apoyo y asesoria.
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CAPITULO IV

Estructura de Gestion por Procesos

Art.16.- El Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito (CB-DMQ), para el
cumplimiento de su misién y responsabilidades, estara integrado por los siguientes procesos:

1.1.
1.2,

2.1.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

2.2,

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

PROCESOS GOBERNANTES
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL (JEFATURA DE BOMBEROS)

PROCESOS SUSTANTIVOS

GESTION DE FORMACION, ESPECIALIZACION Y PROFESIONALIZACION DE BOMBEROS

Gestidn de Formacién y Capacitacién

_Gestidn de Especializacion

Gestion de Desarrollo Profesional
GESTION GENERAL OPERATIVA (SUBJEFATURA DE BOMBEROS)

Gestion de Prevencion y Seguridad Contra Incendios

2.2.1.1. Control de sistemas de proteccion contra incendios
2.2.1.2. Capacitacion Técnica Externa

Gestion Desconcentrada de Prevencion vy Seguridad Contra Incendios

2.2.1.3. Inspeccidn para la prevencién de incendios

Gestion de Operaciones

2.2.2.1. Gestién de Coordinacidn de Emergencias

2.2.2.2. Gestién de Emergencias Médicas y Atencion Prehospitalaria;
2.2.2.3. Gestién de Respuesta a Incendios;

2.2.2.4. Gestién de Rescate y Salvamento;

2.2.2.5. Gestién de Innovacién y Apoyo Logistico;

2.2.2.6. Gestidn de Riesgos

Gestion Desconcentrada de Operaciones

2.2.2.7. Gestiéon de Coordinacién Territorial

Gestion de Aviacion

2.2.3.1. Gestidn Operacional
2.2.3.2. Gestidn de Aeronaves no tripuladas
2.2.3.3. Gestidn Logistica y Mantenimiento
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3. PROCESOS ADJETIVOS ASESORES

3.1. Gestidon de Asesoria Juridica

3.1.1. Gestidon de Asesoria y Patrocinio
3.1.2. Gestidn de Investigacién

3.2. Gestidon de Comunicacidn

3.2.1. Gestion de Comunicacidn Interna y Externa
3.2.2. Gestidn de Relaciones Publicas

3.3. Gestion de Planificacion

3.3.1. Gestidn de Planificacion e inversion
3.3.2. Gestién de Seguimiento de planes, programas y proyectos

3.4. Gestion de Vinculacion con la Comunidad

3.4.1. Gestiéon Comunitaria y Educativa
3.4.2. Gestion Interinstitucional

3.5. Gestidon de Auditoria Interna

4. PROCESOS ADIJETIVOS DE APOYO
4.1. GESTION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA (DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA)

4.1.1. Gestion Financiera

4.1.1.1. Gestion de Presupuesto

4.1.1.2.  Gestidn de Contabilidad

4.1.1.3. Gestidn de Tesoreria
4.1.2. Gestién de Talento Humano

4.1.2.1. Gestidn del Sistema Técnico de Administraciéon de Talento Humano
4.1.2.2. Gestidn del Sistema Técnico de Desarrollo Institucional
4.1.2.3. Gestion de Seguridad Socio Laboral y Salud ocupacional

4.1.3. Gestidon Administrativa y Logistica

4.1.3.1. Gestion de Bienes y Almacenamiento
4.1.3.2. Gestidn de Servicios Generales

4.1.3.3. Gestion de Mantenimiento y Construcciones
4.1.3.4. Gestiéon de Mecanica

4.1.3.5. Gestion de Documentacién y Archivo
4.1.3.6. Gestion de Transporte

4.1.4. Gestion de Tecnologia y Comunicaciones

4.1.4.1. Gestion de Desarrollo y Administracion de Sistemas Informaticos
4.1.4.2. Gestion de Infraestructura Tecnolégica, Comunicaciones y Soporte
4.1.4.3. Gestidn de Radiocomunicaciones

4.1.5. Gestion de Adquisiciones

4.1.5.1. Gestion Técnica de Adquisiciones
4.1.5.2. Gestion de Compras Publicas
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CAPITULO V

Representaciones graficas

Art.17.-Cadena de valor. - La representacion de la cadena de valor del CB-DMQ, esta expresada
en la siguiente representacion:

Direccionamiento Estratégico Institucional

Prevencion y
Seguridad Contra
Incendios

Atencidn de
emergencias

Formacion,
Especializacién y
Profesionalizacion

Direccionamiento General Administativo Financiero

Art.18.-Mapa de procesos. - Es la representacion grafica de la interaccidn de los procesos que
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intervienen en la gestidn institucional, responsables de la generacién de productos y servicios
gue demandan los clientes/usuarios internos y externos.

PROCESOS GOBERNANTES
GESTION ESTRATEGICA
s
A
; T
|
C s
E F
S A
| c
D c
A PROCESOS SUSTANTIVOS |
D o]
E N
S GESTION GENERAL OPERATIVA
\
Prevencion y
Seguridad Contra
y Incendios
Atencion de
emergencias
Formacioén,

Especializacion y
Profesionalizacion

PROCESOS DE APOYO -

GESTION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

>» —-Z2>»0>»0C—0

> —-2Z2>»0>»0C-—0

GESTION GESTION DE
ADMINISTRATIVA TECNOLOGIA Y
LOGISTICA COMUNICACIONES

GESTION DE
ADQUISICIONES

GESTION GESTION DE
FINANCIERA TALENTO HUMANO

MEJORA CONTINUA
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Art. 19.- Diagrama de la Estructura Organica del CB-DMQ. - Es la representacion grafica jerarquizada de las unidades administrativas que intervienen
en la gestién de procesos institucionales del CB-DMQ y ha sido considerada para el cumplimiento de la Misidn y Visidon de la Institucién.

COMITE DE ADMINISTRACION Y COMISION DE CALIFICACIONES Y
PLANIFICACION ] ASCENSOS
NIVEL ESTRATEGICO \ COMISION DE ADMINISTRACION
77777 DISCIPLINARIA

NIVEL ASESOR ‘ DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA F DIRECCION DE COMUNICACION ‘

‘ DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA FH DIRECCION DE PLANIFICACION ‘
DIRECCION DE VINCULACION CON LA
COMUNIDAD

NIVEL OPERATIVO
ACADEMIA DE FORMACION, ESPECIALIZACION Y
PROFESIONALIZACION DE BOMBEROS SUBJEFATURA
DIRECCION DE PREVENCION Y SEGURIDAD DIRECCION DE AVIACION DE
CONTRA INCENDIOS DIRECCION DE OPERACIONES BOMBEROS
............................................................................................................................................ fprore s
NIVEL DE APOYO DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
[ ] ] ]
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION SR BIEEEEERGE
TALENTO TECNOLOGIA Y ADMINISTRATIV e AU
HUMANO COMUNICACIONES AY LOGISTICA
NIVEL DESCONCENTRADO
| I |

e ——
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CAPITULO VI

Estructura Organica Descriptiva

Art. 20.- Los niveles funcionales. - Los procesos gobernantes, procesos sustantivos, y procesos adjetivos
(asesores, de apoyo) se gestionaran a través de unidades administrativas establecidos en los siguientes
niveles jerdrquicos:

Nivel Estratégico
Nivel Directivo;
Nivel Operativo;
Nivel Asesor;
Nivel de Apoyo; v,

S oo 0 T oo

Nivel Desconcentrado

CAPITULO VII

Procesos Gobernantes

Art.21.- Organo Estratégico y Directivo. - El Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito,
ejecuta el direccionamiento estratégico a través del Comité de Administracidn y Planificacion; y, la gestion
estratégica a través de la Jefatura de Bomberos.

SECCION |
NIVEL ESTRATEGICO

Art.22.- Misién del Comité de Administracidn y Planificacion del Cuerpo de Bomberos del DMQ. - Su
mision es determinar politicas y directrices institucionales que faciliten la gestién y mejora del CB-DMQ.
Las atribuciones del Comité de Administracidn y Planificacién se encuentran enunciadas en el Cédigo
Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico (Art. 282)

SECCION I
NIVEL DIRECTIVO

Art.23.- Misidn de la Jefatura de Bomberos. - Representar legal, judicial y extrajudicial a la institucién;
gestionar administrativa, financiera, operativa y técnicamente al CB-DMQ en forma eficiente y eficaz
mediante la aplicacion de politicas, normas y estrategias que permitan lograr el cumplimiento de la misidn
y visién institucional.

Ademas, contara con las unidades requeridas para su desarrollo, funcionamiento y gestion.

Esta instancia esta representada por el Jefe del CB-DMQ.
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Art.24.- Atribuciones del Jefe del CB- DMQ. -Son atribuciones del Jefe de Bomberos las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y otras disposiciones de menor jerarquia, de
conformidad con la normativa ecuatoriana; asi como, las Ordenanzas del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, las disposiciones del Comité de Administracién y Planificacidon del CB-DMQ,
y las emitidas por el Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito;

b. Aprobar reglamentos y demas actos normativos requeridas para el funcionamiento adecuado del

CB-DMQ

C. Ejecutar el mando, inspeccidn, dictar érdenes, resoluciones y directrices de conformidad con las
disposiciones legales;

d. Comandar y liderar en el puesto de mando, en caso de emergencias de gran magnitud en el DMQ

cuando corresponda, conforme a lo establecido en el sistema de comando de incidentes;

e. Integrar el COE Metropolitano en caso de eventos adversos y siniestros de gran magnitud;
Gestionar el cumplimiento de las directrices emitidas por la Secretaria General de Seguridad y
Gobernabilidad y Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias,

g. Disponer la generacion de directrices institucionales relacionadas a la gestién del riesgo,

h. Participar en las comisiones y mesas técnicas en los diferentes niveles de activacion relacionadas
con la gestién de riesgos,

i Comunicar y/o proveer informacidn técnica correspondiente a la evidencia de riesgos determinados
de manera institucional, que puedan afectar a la comunidad,

j- Crear, fusionar o suprimir estaciones de bomberos de conformidad al plan de desarrollo territorial
municipal;
k. Presentar para aprobacion del Comité de Administracién y Planificacion del CB-DMQ, el Plan

Operativo y la Proforma Presupuestaria de conformidad al Cédigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas;

l. Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios en base a la normativa juridica;

m.  Coordinar, supervisar y asesorar en temas administrativos y operativos a los Cuerpo de Bomberos
de la primera zona, alineados con las competencias establecidas legalmente como jefe de la primera
zona;

n. Gestionar la continuidad en la entrega de los servicios bajo lineamientos de calidad, seguridad y
transparencia;

o. Coordinar la ejecucién de cursos técnicos de capacitacion y especializacion bomberil, a través de
convenios de cooperacién nacional e internacional con la Organizacidn de Bomberos Americanos;
Designar, remover y gestionar el talento humano de la institucion;

g. Conocer y aprobar los planes de capacitacion del personal del CB-DMQ;
r. Suscribir convenios en el ambito de su competencia;
s. Delegar y desconcentrar atribuciones, en el nivel que creyere conveniente, para facilitar el

funcionamiento de la institucion; y,
t. Las demas determinadas en la normativa legal correspondiente.
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CAPITULO VIII

Procesos Sustantivos

SECCION |
NIVEL OPERATIVO

GESTION GENERAL OPERATIVA

Art.25.- Misidn de la Gestion General Operativa. - Coordinar y controlar las actividades que ejecutan las
direcciones de Prevencién y Seguridad Contra Incendios, Operaciones y Aviacién de Bomberos.

Art.26.- Responsable de la Gestidn General Operativa. - El responsable del proceso es el Sub Jefe del CB-
DMAQ.

Art.27.- Atribuciones del Sub Jefe del CB-DMAQ. - Son atribuciones del Sub Jefe del CB-DMQ las siguientes:

a. Coordinar y supervisar la planificacidn, organizacién, direccién y control de las Direcciones
Operativas de Prevencion y Seguridad Contra Incendios, Operaciones y Aviacion de Bomberos del
CB-DMQ;

b. Reemplazar al Jefe de Bomberos en su ausencia;

Actuar por delegacién en las actividades formalmente dispuestas por el Jefe del Cuerpo de
Bomberos en distintos actos;

d. Dar seguimiento a la ejecucién de los procesos contractuales de las Direcciones Operativas a su
cargo;

e. Supervisar el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las Direcciones Operativas a su
cargo;

f. Supervisar la conformacion y acreditacion o certificacion nacional e internacional de los

grupos/personal especializado: USAR, tactico forestal y todos los que por necesidad institucional se

generen;

g. Gestionar la activacion y actuacidon del grupo USAR y todos los grupos/personal especializado de
respuesta acreditados,

h. Asesorar e informar al Jefe de Bomberos sobre temas técnicos y operativos;

i Coordinar con el responsable de la Gestion General Administrativa Financiera los procesos técnicos
y administrativos para una adecuada y oportuna operacion;

j- Supervisar el cumplimiento e implementacion de las politicas asociadas a los Sistemas de Gestidn
implementados en el CB-DMQ; y,

k. Elaborar informes periddicos de gestidn para la Primera Jefatura.

Gestion de Acreditacion y Certificacion Operativa
a. Acreditacion del personal especializado/grupo de los procesos sustantivos.
b. Certificacidn del personal especializado/grupo de los procesos sustantivos.
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GESTION DE FORMACION, ESPECIALIZACION Y PROFESIONALIZACION DE BOMBEROS

Art.28.- Mision de la Gestion de Formacion, Especializacion y Profesionalizacion de Bomberos. -
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de formacion, especializacién y
desarrollo profesional de bomberos, a fin de entregar a la comunidad del DMQ personal altamente
competente en el desempefio de sus funciones.

Art.29.- Responsable de la Gestion de Formacion, Especializacion y Profesionalizacion de Bomberos. - El
responsable del proceso es el/la Director/a de la Academia de Formacidn, Especializacién y
Profesionalizacién de Bomberos.

Art.30.- Atribuciones del Director/a de la Academia de Formacidn, Especializacién y Profesionalizacion
de Bomberos. - Son atribuciones del Director/a de la Academia de Formacidon, Especializacion y
Profesionalizacién de Bomberos las siguientes:

a. Representar oficialmente a la Academia de Formacidon, Especializacidon y Profesionalizacién de
Bomberos y presidir los actos organizados segun las normas ceremoniales y de protocolo;

b. Cumplir y hacer cumplir las politicas y normativas de formacién y capacitaciéon técnicas,
especializacién bomberil, y desarrollo profesional;

c. Aprobar, de ser el caso, los programas académicos de formacién, capacitacién operativa,
especializacion académica y practica, promocion, ascensos, educacidon virtual, mddulos de
capacitacion técnica y plan de capacitacion, especializacion y profesionalizacion;

d. Proponer al Jefe de Bomberos, reformas a la normativa de la Academia de Formacidn, Especializacién
y Profesionalizacion de Bomberos, y aplicarla segin corresponda;

e. Coordinar con institutos de formacién la ejecucidn de los procesos de profesionalizacién conforme
a la normativa aplicable;

f. Planificar las evaluaciones fisicas, académicas, y psicométricas de los aspirantes a bomberos y el
personal operativo;

g. Gestionar la formacién, especializacion y profesionalizacion de Bomberos;

h. Gestionar los cursos de ascenso conforme a la normativa legal vigente del personal de bomberos;

i. Administrar los sistemas de capacitacion, especializacion y profesionalizacién misional;

j- Coordinar la elaboracion, seguimiento y certificacidn del plan de capacitacion técnica del personal
de la institucion, relacionado directamente con la mision institucional;

k. Recopilar las necesidades de especializacién expuestas por las Brigadas Especializadas y ejecutar la
programacion académica y los cursos requeridos;

l. Ejecutar los cursos de ascenso conforme a la normativa legal vigente del personal de bomberos;

m. Dar seguimiento a la ejecucion de programas académicos para la formacion, especializacion,
ascensos, y profesionalizacidn, asi como para la capacitacién técnica;

n. Gestionar el adecuado resguardo de la documentacidon de todas las fases de los procesos de
formacién, especializacién, promocion, ascenso, profesionalizacidn y capacitacidn técnica;

o. Suscribir actas y certificados otorgados a los participantes de los diferentes procesos de formacién,
capacitacion técnica y especializacidn;

p. Remitir al Jefe del Cuerpo de Bomberos los cuadros de calificaciones de las actividades de formacion,
para conocimiento y tramite pertinente;

g. Coordinar la convocatoria para tratar temas inherentes al proceso de formacién, capacitacién,
especializacion, promociones y ascensos;
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r. Gestionar las actividades de formacién, capacitacién técnica, especializacidn, profesionalizacidn,
ascensos o promociones con la coordinacién de la primera zona de bomberos;

s. Garantizar los recursos de logistica para todos los cursos de formacién, especializacién, ascenso y
entrenamiento (equipamiento técnico, equipamiento tecnoldgico, alimentacidn, transporte,
seguridad industrial, etc.);

t. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para conocimiento vy
aprobacién de la Jefatura.

Art.31.- Subprocesos de la Gestion de Formacidn, Especializacion y Profesionalizacion de Bomberos. - Son
subprocesos de la Gestién de Formacidn, Especializacién y Profesionalizacién de Bomberos los siguientes:

a. Gestidn de Formacidn y Capacitacién;
b. Gestion de Especializacién;
c. Gestidn de Desarrollo Profesional.

Art.32.- Productos de la Gestion de Formacion, Especializacion y Profesionalizacién de Bomberos. - Son
productos de la Gestion de Formacién, Especializacién y Profesionalizacién de Bomberos los siguientes:

Gestion de Formacidn y Capacitacion
PRODUCTOS:

Formacion de aspirantes para el CB-DMQ;

Programacion académica para cursos de formacion;

Malla curricular;

Informe de convocatoria, preseleccidn, seleccion y formacion;

Cuadro general de calificaciones y antigliedades del proceso de formacidén (para la vinculacion);
Expediente del proceso de seleccién y formacion;

Plan de capacitacion técnica para el personal del CB-DMQ;
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Plan de capacitacion operativa por grado;
Personal del CB-DMQ capacitado; v,
j- Convenios de devengacidn e informes de retroalimentacién.

Gestion de Especializacion

PRODUCTOS:

a. Programacion e investigacién académica para cursos de capacitacion presencial y a distancia,
b. Programacion académica para cursos de especializacion;

c. Plan de especializacién y reentrenamiento para bomberos;

d. Cursos de especializacion;

e. Cuadro general de calificaciones de cursantes;

f. Evaluaciones de certificacion y/o recertificacion en los distintos programas;

g. Certificados de especializacion;

h. Informe de resultados de pruebas fisicas, bomberiles, técnicas y académicas;

Expedientes de procesos de especializacién;
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Gestion de Desarrollo Profesional
PRODUCTOS:

Plan de profesionalizacion Institucional;

Plan marco de formacién y rotacion por cada ciclo académico;
Material curricular de profesionalizacion;

Proyecto para la fase prdctica y tedrica;

Informes de evaluacién para procesos de ascenso y promocién;
Programacion académica para cursos de ascenso;

Informe del proceso de preseleccion;
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Cursos de ascenso;

Cuadro general de calificaciones de ascenso; y,
Expedientes de procesos de ascenso.

—

GESTION DE PREVENCION Y SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

Art.33.- Mision de la Gestion de Prevencion y Seguridad Contra Incendios. - Planificar, organizar,
coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades en prevencién y proteccién a la comunidad
de los riesgos de incendio a fin de salvar vidas y minimizar las pérdidas materiales.

Art.34.- Responsable de la Gestion de Prevencidn y Seguridad Contra Incendios. - El responsable del
proceso es el/la Director/a de Prevencion y Seguridad Contra Incendios.

Art.35.- Atribuciones del Director/a de Prevencién y Seguridad Contra Incendios. - Son atribuciones del
Director/a de Prevencién y Seguridad Contra Incendios las siguientes:

a. Realizar el disefo, ejecucion y seguimiento de los procedimientos y servicios que presta la Direccidn
de Seguridad Contra Incendios;

b. Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones y la entrega de certificados de
conformidad sobre: Visto Bueno de Planos, Permisos de Ocupacion, factibilidad y definitivo de GLP
y GNL;

C. Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo adecuado de inspecciones para la prevencién de incendios,

operativos de control, inspeccion de eventos, inspecciones de vehiculos de transporte de materiales
peligrosos y permisos de funcionamiento (no LUAE);

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

e. Definir y monitorear los indicadores de gestion de la Direccion;

f. Organizar y distribuir al personal de seguridad contra incendios en las diferentes Zonas del DMQ;

g. Gestionar las consultas de usuarios internos y externos en temas relacionados a la gestion de la
Direccion;

h. Realizar la coordinacién interinstitucional de actividades relacionadas a la seguridad contra
incendios;

i Brindar a la comunidad informacién relacionada a prevencién de incendios;
j- Coordinar la planificacién y ejecucién de cursos, talleres y charlas de capacitacion ciudadana y
empresarial;
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k. Gestionar la gestion a quejas y denuncias ciudadanas relacionadas a la seguridad contra incendios;
Y,
Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para conocimiento vy
aprobacién de la Subjefatura.

Art.36.- Subprocesos de la Gestion de Prevencion y Seguridad Contra Incendios. - Son subprocesos de la
Gestion de Prevencion y Seguridad Contra Incendios los siguientes:

a. Control de Sistemas de Proteccion Contra Incendios;
b. Capacitacién Técnica Externa; vy,
C. Inspeccidn para la Prevencién de Incendios (Desconcentrado).

Art.37.- Productos de la Gestidon de Prevencion y Seguridad Contra Incendios. - Son productos de la
Gestion de Prevencion y Seguridad Contra Incendios los siguientes:

Control de Sistemas de Proteccion Contra Incendios

PRODUCTOS:

a Evaluacién y analisis estructural;

b. Inspecciones de sistemas de proteccién contra incendios;

c Estudios técnicos de sistemas de proteccion contra incendios;

d Certificados de conformidad (Visto Bueno, Ocupacidn, factibilidad y definitivo de GLP y GNL).

Capacitacion Técnica Externa

PRODUCTOS:

a. Cursos, talleres y charlas de capacitacion disefiados;

b. Certificados de capacitacién;

c. Expedientes de procesos de capacitacion externa;

d. Programacion de eventos de capacitacion empresarial y ciudadana;

GESTION DE OPERACIONES

Art.38.- Mision de la Gestidn de Operaciones. - Planificar, organizar y dirigir las actividades para la atencion
de emergencias y prestacién de servicios a la ciudadania del DMQ cuya integridad y/o bienes estén en
peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrdpicos, y garantizar la atencidén oportuna y de calidad de
las emergencias en el DMQ.

Art.39.- Responsable de la Gestion de Operaciones. - El responsable del proceso es el/la Director/a de
Operaciones.

Art.40.- Atribuciones del Director/a de Operaciones. - Son atribuciones del Director/a de Operaciones las
siguientes:

a. Coordinar las operaciones institucionales para la atencidon de emergencias del DMQ y en zonas de
influencia del SIS ECU 9-1-1. QUITO;
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b. Asistir a emergencias de gran magnitud en caso de activacidon del protocolo de niveles de respuesta
del Comando de Incidentes;

c. Aprobar los lineamientos, politicas, protocolos y procedimientos de respuesta y atencién a
emergencias de: central de emergencias, atencidén prehospitalaria, incendios, control de incidentes
con materiales peligrosos, rescate y salvamento, comando de incidentes, investigacion y soporte a
siniestros, innovacion y apoyo logistico, coordinacién territorial;

d. Coordinar la elaboracion de protocolos para la conformacion y actuacion de la Fuerza de tarea para
respuesta en casos de desastres naturales y antrépicos;

e. Actuar como enlace para la coordinacién y definicion de mecanismos, protocolos y procedimientos
de operacién con la institucion encargada del Metro de Quito;

f. Aprobar la planificacion anual de recursos humanos, técnicos y tecnolédgicos emitidos por las
Brigadas Especializadas y las unidades técnicas a su cargo;

g. Aprobar y gestionar los requerimientos de recursos materiales que permitan la disminucién de
riesgo del personal operativo del CB-DMQ en la ejecucién de las operaciones;

h. Coordinar, supervisar y asegurar, la capacidad de respuesta operativa, el funcionamiento adecuado
de los recursos operativos de acuerdo con necesidades de servicio y distribucién en el Distrito;

i. Evaluar la mejora e innovacion del equipamiento operativo a través del andlisis técnico e
investigacion de nuevos recursos y avances tecnolégicos;

j Recoger las necesidades de capacitacion técnica y especializada del personal operativo y coordinar
con la Academia de Formacién y Especializacién de Bomberos su ejecucién;

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

l. Proveer el soporte técnico operativo al Centro de Operaciones de Emergencia (COE);

m.  Coordinar con el Ministerio de Salud Publica la ejecucidon de politicas relacionadas al sistema
prehospitalario;

n. Coordinar y gestionar la atencién a las emergencias que acude el CB-DMQ mediante el monitoreo
de camaras, vehiculos de emergencia, georreferenciacion de emergencias, coordinacion de recursos
y gestién adecuada de los medios de transmisién;

o. Gestionar el fortalecimiento de las estaciones, unidades y equipos especializados de la institucién;
Autorizar la entrega de hojas de atencidn solicitadas por pacientes para inicio de tramites legales;

g. Coordinar y supervisar la elaboracion anual de cuadros de requerimientos de materiales, insumos,
medicamentos y equipos que se requieren para la atencién de emergencias médicas de acuerdo al
cuadro basico nacional de medicamentos y los protocolos de atencion prehospitalaria;

r. Controlar mensualmente el uso de medicamentos, insumos y materiales de cada estacién que brinde
el servicio de atencion prehospitalaria;

s. Coordinar, dirigir y controlar la investigacién de causalidad de incendios, asi como el soporte técnico
operativo en las que se requiera;

t. Gestionar anualmente el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y maquinaria de
atencién de emergencias;

u. Gestionar la activacion y actuacion del grupo tdactico forestal a través de la Brigada Especializada de
Incendios en emergencias que asi lo ameriten;

V. entrenamientos y/o movilizaciones, asi como su actuacion en el caso de emergencias de magnitud
conforme los protocolos establecidos para el efecto;

w. Coordinar el desarrollo, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan de Gestidn de Riesgos, Plan de
emergencia y Planes de contingencia y continuidad del servicio;
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X. Gestionar los recursos necesarios para la implementacién de las estrategias que mitiguen los riesgos
institucionales;

y. Emitir lineamientos institucionales relacionados a la gestion del riesgo que afecte directamente a la
infraestructura fisica, técnica y tecnoldgica, a través de equipos multidisciplinarios;

z. Asesorar a la mdxima autoridad para gestionar la declaratoria de emergencia institucional,
relacionada con riesgos naturales o antrépicos, en base a los informes técnicos correspondientes y
al amparo de la normativa legal vigente;

aa. Asesorar e informar al Jefe de Bomberos sobre temas técnicos y operativos a través de informes
periddicos;

bb. Coordinar, dirigir y controlar la gestién de las brigadas especializadas;

cc. Designar alos jefes de los subprocesos a su cargo; v,

dd. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para conocimiento y
aprobacién de la Subjefatura.

Art.41.- Subprocesos de la Gestion de Operaciones. - Son subprocesos de la Gestidon de Operaciones los
siguientes:

Gestién de Coordinacion de Emergencias;

Gestion de Emergencias Médicas y Atencién Prehospitalaria;
Gestidn de Respuesta a Incendios;

Gestidn de Rescate y Salvamento;

Gestion de Innovacidn y Apoyo Logistico;

Gestion de Coordinacion Territorial (Desconcentrado);
Gestion de Riesgos.
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Art.42.- Productos de la Gestion de Operaciones. - Son productos de la Gestion de Operaciones los
siguientes:

Gestidn de Coordinacion de Emergencias
PRODUCTOS:

Gestidn de Central de Emergencias

a. Atencién de eventos adversos (Gestidn, coordinacidn y despacho de la/s emergencia/s);

b. Lineamientos, planes, protocolos, procedimientos y manuales de la coordinacién en la
atencién de emergencias;

C. Coordinaciones interinstitucionales de respuesta a emergencias;
Registros de la informacién del seguimiento y evolucidn de los eventos.

Gestion de Comando de Incidentes

Reporte del monitoreo de las emergencias;

Seguimiento de las unidades mdviles operativas;

indice de propagacién de incendios;

Informe de andlisis de los modelos y prondsticos del clima;
Informe de escenarios y mapas de riesgos;
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Reporte de geo-referenciacion del lugar de incidencia de emergencias;
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g. Informes estadisticos de atencién de emergencias y casuistica;
h. Coordinacion de logistica de las emergencias; y
i. Coordinacion activacion del Puesto de Comando.

Gestion de Emergencias Médicas y Atencion Prehospitalaria
PRODUCTOS:

a. Lineamientos, planes, protocolos, procedimientos y manuales de actuacion de emergencias médicas
y atencion prehospitalaria;

b. Plan de entrenamiento y capacitacion para el personal especializado en Emergencias Médicas y
Atencién Prehospitalaria; v,

Gestion de Planillaje y Auditoria Médica

a. Documentacién habilitante para el cobro de SPPAT, MSP, IESS, ISSFA, ISSPOL;

b Instrumentos técnicos para la gestion de planillaje y auditoria médica;

c. Informes de control de calidad de las hojas 002; vy,

d Permisos de funcionamiento del parque automotor de Atencién Pre Hospitalaria del CB-DMQ.

Gestion de Administracidn y Calidad Operativa

b. Atencién a emergencias médicas y atencion prehospitalaria: Trauma, Clinica, otros;

C. Plan de entrenamiento del personal de la gestién de Emergencias Médicas y Atencién
Prehospitalaria;

d. Reportes de entrega y reposicion de medicamentos e insumos médicos;

e. Lineamientos, planes, protocolos, procedimientos y manuales para la gestidon de atencidn de
emergencias médicas y prehospitalaria;

f. Reportes de cumplimiento de indicadores la gestion de atencion de emergencias médicas y
prehospitalaria;

g. Politicas de manejo y uso de equipos, medicamentos e insumos médicos; vy,

h. Directrices y protocolos de atencién de emergencias médicas y prehospitalarias.

Gestion de Respuesta a Incendios
PRODUCTOS:

a. Lineamientos, planes, protocolos, procedimientos y manuales de actuacién de incendios (vehicular,
estructural, industrial, forestal, urbano, etc.), investigacion de incendios y soporte, control de
incidentes con materiales peligrosos en sus diferentes niveles (advertencia, operaciones y técnico);

b. Plan de entrenamiento y capacitacidn para el personal especializado en respuesta de incendios
forestales, urbano, investigacion de incendios y materiales peligrosos; vy,

Gestion de Incendios Forestales
a. Extincion de incendios forestales;
b. Plan anual de respuesta a incendios forestales;
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c. Lineamientos, protocolos y directrices de integracidon y actuacién del grupo tdctico de
incendios forestales; vy,

d. Informe de resultados de la extincion de incendios forestales.

Gestion de Incendios Urbanos

a. Extincion de incendios estructurales; extincion de incendios en alturas; extincidén de incendios
industriales; Extincion de incendios en tuneles; extincidon de incendios vehiculares; rescate de
bomberos caidos en incendios estructurales (Equipo RIT);

b. Plan anual de respuesta a incendios urbanos; v,

c. Informe de resultados de la extincion de incendios urbanos.

Gestion de Investigacion de Incendios

a. Investigacion de incendios (forestales y urbano);

b. Informes de investigacidn o peritajes realizados;

c. Casuistica y difusion sobre investigacion de causalidad de incendios;

d. Pruebas de hipdtesis y experimentos de causalidad de incendios; v,

e. Asesoria y soporte a las distintas unidades para la atencidn de emergencias.

Gestion de Materiales Peligrosos

a. Control de incidentes con materiales peligrosos en sus diferentes niveles (advertencia,
operaciones y técnico);

b. Monitoreo de atmosferas contaminadas; vy,

c. Coordinacion interinstitucional para la atencion de emergencias de tipo NBQR (nuclear,

bioldgico, quimico y radioldgico).

Gestion de Rescate y Salvamento

PRODUCTOS:

a. Lineamientos, protocolos y procedimientos de actuacién en las emergencias asociadas al rescate y
salvamento canino, acuatico, de montaia, urbano y demas especialidades;

b. Plan de entrenamiento para el personal especializado en rescate y salvamento acudtico, canino,
montafia, urbano, y demas especialidades;

c. Recursos para la gestion de rescate y salvamento rescate canino, acuatico, de montafia, urbano y

demas especialidades; v,

Gestion de Rescate Urbano

a. Busqueda y rescate urbano;

b Busqueda y rescate vehicular;

c Busqueda y rescate vertical;

d. Blsqueda y rescate en espacios confinados; vy,
e Busqueda y rescate estructuras colapsadas.

Gestion de Rescate Especializado

a. Busqueday rescate en montafia;

b Busqueda y rescate acudtico, subacuatico y en rios;
c. Busqueda y rescate canino (K-SAR); y,

d Certificacidn de canes.
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Gestion de Innovacion y Apoyo Logistico

PRODUCTOS:

a. Reposicidn de equipos y materiales operativos;

b. Plan de mantenimiento preventivo de equipos y maquinaria para la atenciéon de emergencias;

c. Mantenimiento correctivo de equipos y maquinaria para la atencién de emergencias;

d. Investigacidon de implementos tecnolégicos innovadores que mejoren la prestacion de servicios contra
incendios y atencidn de emergencias;

e. Control, recarga y distribucion de sistemas de aire comprimido y extintores;

Proyectos de renovacidn e innovacién de prendas, equipos y vehiculos para la atencién de
emergencias;

g. Especificaciones técnicas y/o términos de referencia y estudios de mercado para procesos de
adquisicion de bienes de alta tecnologia para la gestidn de operaciones no especializado; y,

h. Soporte logistico operativo en la atencion de emergencias.

Gestion de Riesgos

PRODUCTOS:

a. Directrices, politicas y lineamientos de la Gestidn de riesgos institucionales;
b. Informes técnicos de condiciones de infraestructura fisica institucional;

c. Informes técnicos de identificacion y mitigacion de riesgos institucionales;
d. Plan de Gestidn de Riesgos Institucional;

e. Plan de emergencia institucional;

f.  Planes de contingencia y continuidad del servicio;

g. Mapeado de riesgos por zonas de influencia de estaciones de bomberos.

GESTION DE AVIACION

Art.43.- Misidn de la Gestion de Aviacidn. - Planificar, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
operaciones aéreas del CB-DMQ, dentro de su drea de accidn; y, en otras dreas del pais, en caso de
requerirlo.

Art.44.- Responsable de la Gestion de Aviacion. - El responsable del proceso es el/la Director/a de Aviacién
de Bomberos.

Art.45.- Atribuciones del Director/a de Aviacién de Bomberos. - Son atribuciones del Director/a de
Aviacidon de Bomberos las siguientes:

a. Dirigir el apoyo aéreo en la evacuacidn aero médica, transporte de personal y carga, combate aéreo
de incendios, observacion vy vigilancia, radiocomunicaciones, busqueda y rescate y prestacion de

servicios;
b. Mantener actualizada la normativa, procedimientos y regulaciones de operaciones aéreas;
C. Autorizar, cuando se lo requiera, el desarrollo de operaciones aéreas fuera del distrito;

Mantener los seguros reglamentarios y vigentes que protejan a la aeronave y el personal;
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Controlar el correcto funcionamiento de equipos, infraestructura, tecnologia y desempefio del
personal de la Direccién;

Coordinar con la Organizacién de Mantenimiento Autorizado (OMA) la prestacién del servicio de
mantenimiento de la aeronave; vy,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para conocimiento vy
aprobacion de la Subjefatura.

Art.46.- Subprocesos de la Gestion de Aviacion. - Son subprocesos de la Gestion de Aviacidn los siguientes:

b.
c.

Gestion Operacional;
Gestion de Aeronaves no tripuladas; vy,
Gestidn Logistica y Mantenimiento.

Art.47.- Productos de la Gestidn de Aviacidn. - Son productos de la Gestion de Aviacidn los siguientes:

Gestion Operacional

PRODUCTOS:

S o o 0 oo

Apoyo en busqueda y rescate;

Apoyo en el control de incendios forestales;
Operaciones helitacticas (SAR);

Evacuacion Aero-médica;

Transporte de personal y carga;
Reconocimiento y vigilancia;
Radiocomunicaciones;

Entrenamiento y vuelos de prueba; vy,
Prestacion de servicios.

Gestion de Aeronaves no tripuladas

PRODUCTOS:

S oo 0 T o

Apoyo en operaciones de busqueda y localizacidn;

Monitoreo de emergencias;

Filmacidén y fotografia;

Monitoreo y busqueda tecnoldgica (T-SAR);

Informes de reconocimiento, evolucidn y posible intervencién en emergencias; vy,
Asistencia a eventos de concentracién masiva.

Gestion de Logistica y Mantenimiento

PRODUCTOS:

® oo oo

Plan de mantenimiento programado de las aeronaves tripuladas y no tripuladas; v,
Mantenimiento no programado de las aeronaves tripuladas y no tripuladas;
Informes de mantenimiento de aeronaves tripuladas y no tripuladas;
Documentacidn técnica actualizada; vy,

Bancos de pruebas, equipos y herramientas en condicién de uso.
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SECCION 1
NIVEL DESCONCENTRADO

GESTION DESCONCENTRADA DE PREVENCION Y SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

Art.48.- Mision de la Gestion Desconcentrada de Prevencion y Seguridad Contra Incendios. - Organizar,
dirigir y controlar la ejecucién de las actividades para la verificacién del cumplimiento de las condiciones
de seguridad humana, riesgo y proteccidn contra incendio en el Distrito Metropolitano de Quito.

Art.49.- Responsable de la Gestion Desconcentrada de Prevencion y Seguridad Contra Incendios. - El
responsable del proceso es el/la Coordinador/a de Inspectores designado.

Art.50.- Atribuciones del Coordinadora/a de Inspectores. - Son atribuciones del Coordinador/a de
Inspectores las siguientes:

Supervisar la realizacién de inspecciones a fin de otorgar Licencias, permisos, etc.

a

b. Planificar la atencidn a las solicitudes de inspeccidn en su zona;

C Organizar y distribuir las actividades del personal a su cargo;

d Remitir mensualmente las estadisticas de las inspecciones y el cumplimiento de normas de
prevencion de incendios en locales inspeccionados;

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

f. Supervisar el cumplimiento de requisitos previo a la entrega de permisos de funcionamiento de los
locales comerciales, vehiculos y de aglomeracion de publico; y,

g. Asesorar conjuntamente con los inspectores, a personas naturales o juridicas que asi requieran en

procesos de la construccion, en la implementacion de sistemas de prevencidn contra incendios.

Art.51.- Subprocesos de la Gestion Desconcentrada de Prevencion y Seguridad Contra Incendios. - Son
subprocesos de la Gestion Desconcentrada de Prevencion y Seguridad Contra Incendios los siguientes:

a. Gestion de Inspecciones para la Prevencién de Incendios.

Art.52.- Productos de la Gestion Desconcentradas de Prevencion y Seguridad Contra Incendios. - Son
productos de la Gestiéon Desconcentrada de Prevencion los siguientes:

Inspeccidn para la Prevencion de Incendios

PRODUCTOS:

a. Inspecciones para la prevenciéon de incendios (LUAE);

b. Operativos de Control;

C. Inspecciones a eventos;

d. Inspecciones a vehiculos de transporte de materiales peligrosos;

e. Permisos de funcionamiento (No LUAE);

f. Evaluaciéon de simulacros; vy,

g. Asesoria a la ciudadania en temas de Prevencién y Seguridad Contra Incendios.
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GESTION DESCONCENTRADA DE OPERACIONES

Art.53.- Misidn de la Gestion Desconcentrada de Operaciones . — Organizar y controlar la ejecucién de las
actividades para la atencidon de emergencias y prestacién de servicios a la ciudadania del DMQ cuya
integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de eventos naturales y/o antrdpicos, y garantizar la
atencién oportuna y de calidad de las emergencias en el DMQ.

Art.54.- Responsable de la Gestién Desconcentrada de Operaciones. - El responsable del proceso es el/la
Jefe/a de Brigada Distrital designado.

Art.55.- Atribuciones del Jefe/a de Brigada. - Son atribuciones del Jefe/a de Brigada Distrital las siguientes:

a. Supervisar la capacidad de respuesta operativa, el funcionamiento adecuado de los recursos
operativos de acuerdo con necesidades de servicio y de las estaciones a su cargo;

b. Supervisar y autorizar las novedades del personal de las estaciones a su cargo, en cuanto a
distribucidn, vacaciones, licencias y movimientos internos; y notificarlas a la Direccién de Talento
Humano;

c. Supervisar el cumplimiento de las consignas, politicas y/o disposiciones emitidas por Autoridades;
Supervisar y gestionar el cumplimiento de los Sistemas de Gestion del CB-DMQ;

e. Supervisar el cumplimiento de la planificacién de actividades fisicas y académicas del recurso
humano de las estaciones a su cargo;

f. Analizar y autorizar los planes operativos, partes de emergencia y demas tramites administrativos
asignados a su jurisdiccion;

g. Coordinar y ejecutar de la evaluacion de desempefio en el periodo respectivo;

h. Autorizar la entrega de hojas de atencidn solicitadas por pacientes para inicio de tramites legales;

i. Coordinar y supervisar la elaboracidn anual de cuadros de requerimientos de materiales, insumos,
medicamentos y equipos que se requieren para la atencién de emergencias médicas de acuerdo al
cuadro basico nacional de medicamentos y los protocolos de atencion prehospitalaria;

j- Controlar mensualmente el uso de medicamentos, insumos y materiales de cada estacién que brinde
el servicio de atencion prehospitalaria;

Gestion de Coordinacion Territorial
PRODUCTOS:

Operativos de seguridad en ferias y eventos publicos;

Legalizacion de actos operativos y administrativos;

Coordinacion de recursos humano, técnico y operativo (distributivo, mantenimientos y logistica)
Ordenes de trabajo;

Entrega de Partes de emergencia legalizados;

Administracion de las cajas chicas (de las estaciones);

Atencidn a simulaciones y simulacros;

S@ 0 o 0 T o

Reporte de monitoreo, control y evaluacion de movimiento vehicular y estaciones;

Reuniones de coordinacion interinstitucional; e,
j- Informe de gestidn (cuatrimestral).
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CAPITULO IX

Procesos Adjetivos

SECCION |
NIVEL ASESOR

GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Art.56.- Mision de la Gestion de Asesoria Juridica. - Asesorar, patrocinar, y representar a la Institucién y
sus miembros, en todos los procesos legales, internos y externos, litigiosos y voluntarios, judiciales y
administrativos, con el fin de garantizar la seguridad juridica.

Art.57.- Responsable de la Gestion de Asesoria Juridica. - El responsable del proceso es el/la Director/a de
Asesoria Juridica.

Art.58.- Atribuciones del Director/a de Gestion de Asesoria Juridica. - Son atribuciones del Director/a de
Asesoria Juridica las siguientes:

a. Actuar como Secretario del Comité de Administracion y Planificacidon en arreglo al Ordenamiento
Juridico aplicable;

b. Asesorar al Jefe del CB-DMQ en materia legal para el cabal cumplimiento de las leyes, reglamentos,
ordenanzas, resoluciones y otra normativa secundaria;

C. Emitir pronunciamientos y criterios juridicos para absolver las consultas que le sean solicitadas por
las Autoridades Institucionales;

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

e. Elaborar y analizar los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, decretos, instructivos,
contratos para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacién de
servicios, incluidos los de consultoria, asi como de normas y otros documentos juridicos, cuya
aprobacion o legalizacion, compete a la Jefatura de Bomberos, Sub Jefatura y a la Direccién General
Administrativa Financiera, y dar el seguimiento correspondiente para su cumplimiento;

f. Ejercer el patrocinio y representaciéon de la institucion y sus miembros en todo proceso o
procedimiento legal contencioso o voluntario;

g. Dirigir, vigilar y llevar un adecuado control del estado y avance de los tramites y procesos legales,
judiciales y extrajudiciales en que la Institucion tuviere parte o interés;

h. Tramitar los recursos y reclamos administrativos que se presenten de acuerdo con el COOTAD;

i Analizar e investigar las denuncias que se formulen en contra del personal operativo y administrativo
del CB-DMQ, en relacién con los aspectos disciplinarios;

j- Ejecutar las actuaciones previas relacionadas con la investigacién de posibles faltas disciplinarias
conforme lo establece la normativa aplicable;

k. Realizar pruebas de confianza de conformidad con la normativa aplicable;

l. Mantener el manejo reservado de la documentacidn e informacion que se generare de la ejecucién
de procesos investigativos de conformidad con la Constitucion y la Ley Orgéanica de Transparencia;
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m.  Vigilar que la informacion producto de las investigaciones efectuadas sean utilizadas en procesos y
procedimientos legales y Unicamente entregadas a través de las autoridades competentes del CB-
DMQ;

n. Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en el desarrollo y/o revisién de contratos de
obras, bienes, servicios y consultorias;

Asesorar en el ambito juridico a los directores y servidores/as del CB-DMQ que lo requieran; vy,
Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direccién para
conocimiento y aprobacion de la Jefatura.

Art.59.- Subprocesos de la Gestion de Asesoria Juridica. - Son subprocesos de la Gestién de Asesoria
Juridica los siguientes:

a. Gestion de Asesoria y Patrocinio; vy,
b. Gestion de Investigacion.

Art.60.- Productos de Gestion de Asesoria Juridica. - Son productos de la Gestion de Asesoria Juridica los
siguientes:

Gestion de Asesoria y Patrocinio

PRODUCTOS:

a. Criterios y pronunciamientos juridicos;
Proyectos de actos normativos, administrativos, convenios, contratos y otros actos e instrumentos
juridicos;

C. Proyectos de contratos administrativos;

d. Base de datos de criterios, consultas administrativas y contratos en materia administrativa
realizados;

e. Asesoria juridica a las autoridades y servidores-as;

f. Representacién legal a las Autoridades y servidores-as;

g. Informe de atencién de demandas, denuncias, y peticiones juridicas en general; y,

h. Base de datos de fallos emitidos respecto de los juicios del CB-DMQ.

Gestion de Investigacion

PRODUCTOS:

a. Informes de actuaciones previas;

b. Informe de resultados de pruebas de confianza; y,
c. Reporte de denuncias institucionales y ciudadanas.

GESTION DE PLANIFICACION

Art.61.- Misidn de la Gestidn de Planificacion. - Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la gestion
institucional a través de la planificacion participativa, tanto estratégica como operativa, a fin de fortalecer
la calidad de los servicios que presta el CB-DMAQ.
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Art.62.- Responsable de la Gestion de Planificacion. - El responsable del proceso es el/la Director/a de
Planificacion.

Art.63.- Atribuciones del Director/a de Planificacidn. - Son atribuciones del Director/a de Planificacidn las
siguientes:

a. Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de las actividades del Sistema de Planificacion institucional;
Armonizar y dirigir la elaboracidon del Plan Estratégico Institucional, el Plan Plurianual, Planes
Operativos Anuales y sus respectivos indicadores;

c. Asesorar la elaboracién de planes, programas y proyectos administrativos, técnicos, financieros y
operativos, tanto en el corto, mediano y largo plazo;

d. Asesorar en la formulacidn, seguimiento, andlisis y evaluacidon de las estrategias y politicas
institucionales;

e. Planificar, coordinar y monitorear la elaboracion y actualizacidon de indicadores de gestién de cada
direccidn institucional;

f. Dar seguimiento a la ejecucién de los planes, programas y proyectos administrativos que cuenten
con o sin presupuesto;

g. Promover y validar el desarrollo de planes, programas y proyectos de mejoramiento institucional
alineados a los objetivos estratégicos;

h. Efectuar analisis estadistico de resultados de indicadores de los diferentes programas y proyectos;

i Gestionar el cuadro de mando de indicadores institucionales;

j- Coordinar la elaboracién de la matriz de riesgos institucionales; v,

k. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direccién para

conocimiento y aprobacion de la Jefatura.

Art.64.- Subprocesos de la Gestion de Planificacion. - Son subprocesos de la Gestion de Planificacion los

siguientes:
a. Gestion de Planificacién e inversion, y;
b. Gestion de Seguimiento de planes, programas y proyectos.

Art.65.- Productos de Gestion de Planificacidn. - Son productos de la Gestién de Planificaciéon los
siguientes:

Gestion de Planificacion e inversion

PRODUCTOS:

a. Plan Estratégico de Crecimiento Institucional;

b Plan Estratégico Institucional;

c Plan Operativo Anual y Plurianual;

d. Plan Anual de Inversién;

e Estrategias, politicas, normas, lineamientos, metodologias, modelos, instrumentos, procedimientos

y proyectos institucionales;

f. Certificacion POA (Planificacion Operativa Anual);
g. Analisis de mejora e innovacidn institucional;
h. Programay planes de auditoria e informes de cumplimiento y mantenimiento del Sistema de Gestién

Antisoborno; vy,
i Informe de Rendicidn de cuentas.
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Gestion de Seguimiento de planes, programas y proyectos

PRODUCTOS:

a. Cuadro de Mando Integral;

b. Gestion de Datos e Informacion Institucional;

C. Indicadores institucionales;

d. Informe de seguimiento al Plan de Contingencia Institucional;

e. Informes técnicos de reformas a la Planificacion Operativa Anual;

f. Reportes de reformas y/o avance programatico;

g. Informes de seguimiento y evaluacidon de ejecucion y cumplimiento de planes, programas vy

proyectos institucionales; y,
h. Informes de seguimiento y evaluacién de indicadores institucionales.

GESTION DE COMUNICACION

Art.66.- Mision de la Gestion de Comunicacion. - Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar la difusion de
informacidn institucional, a través de canales de comunicacién internos y externos, para socializar de forma
agil, oportuna y veraz, los hitos comunicacionales del Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de
Quito.

Art.67.- Responsable de la Gestion de Comunicacion. - El responsable del proceso es el/la Director/a de
Comunicacion.

Art.68.- Atribuciones del Director/a de Comunicacidn. - Son atribuciones del Director/a de Comunicacion
las siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y gestionar las actividades de comunicacién, relaciones publicas
y protocolo del CB-DMQ;

b. Asesorary gestionar el posicionamiento de la imagen institucional a nivel nacional e internacional;

c. Planificar, coordinar, gestionar y monitorear la socializacién de informacidn institucional, a través de
los diferentes canales de comunicacidn externa del CB-DMQ;

d. Gestionar y ejecutar la difusion de campafias publicitarias de prevencion de riesgos naturales o
antrépicos, en medios de comunicacion masivos, no tradicionales y redes sociales;

e. Planificar, coordinar y gestionar el disefio, impresion y reproduccidon de productos comunicacionales
impresos;

f.  Planificar, coordinar y gestionar la preproduccién y produccién de productos comunicacionales
audiovisuales;

g. Planificar, coordinar y gestionar la publicacién de anuncios publicitarios, cufias y spots del CB-DMQ en
medios de comunicacion;

h. Gestionar la socializacién de informacién institucional a través de los diferentes canales de
comunicacion interna de la institucion;

i. Gestionar y ejecutar la difusion de campafias de comunicacidn interna, a través de los diferentes
canales de comunicacion interna de la institucion;

j-  Asesorar, gestionar y coordinar el manejo de comunicacién en crisis con las diferentes direcciones del
CB-DMQ;

k. Planificar, coordinar y gestionar la ejecucién de eventos internos de indole institucional;
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I.  Planificar y coordinar los actos protocolarios de la Jefatura de Bomberos, y velar por su cumplimiento;

Y,
m. Elaborarinformes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direccién para conocimiento

y aprobacion de la Jefatura.

Art.69.- Subprocesos de la Gestion de Comunicacidn. - Son subprocesos de la Gestién de Comunicaciéon
los siguientes:

a. Gestidn de Comunicacion Interna y Externa;
b. Gestion de Relaciones Publicas.

Art.70.- Productos de Gestion de Comunicacion. - Son productos de la Gestién de Comunicacion los
siguientes:

Gestion de Comunicacion Interna y Externa
Externa
PRODUCTOS:

Plan de comunicacidn institucional;

a.
b. Diseio de campafias publicitarias e imagen institucional;
c. Publicaciones en medios de comunicacion;y,

d.

Materiales comunicacionales impresos, digitales y audiovisuales.
Interna
PRODUCTOS:

Asesoria comunicacional;

a.

b. Campafias de comunicacién interna;

c. Materiales comunicacionales impresos, digitales y audiovisuales para uso interno;

d. Publicaciones en Intranet, Infochannel, correo electrénico y demds herramientas de comunicacion
interna disponibles; y,

e. Manual de identidad institucional.

Gestion de Relaciones Publicas
PRODUCTOS:

Manual de protocolo institucional;

Eventos en los que participa el CB-DMQ;

Atencién a delegados nacionales e internacionales;

Fichas técnicas, ayuda memoria y guiones de eventos institucionales;
Boletines de prensa, ruedas de prensa y agenda de medios; vy,

SO o 0 T o

Agenda de relaciones publicas de las autoridades de la Institucion.
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GESTION DE VINCULACION CON LA COMUNIDAD

Art. 71.- Mision de la Gestidn de Vinculacidn con la Comunidad. - Planificar, organizar, coordinar, dirigir,
ejecutar, controlar y evaluar las actividades en vinculacién comunitaria a fin de fomentar una cultura de
seguridad en el DMQ.

Art. 72.- Responsable de la Gestion de Vinculacién con la Comunidad. - El responsable del proceso es el/la
Director/a de Vinculacion con la Comunidad.

Art. 73.- Atribuciones del Director/a de Vinculacién con la Comunidad. — Son atribuciones del Director/a

de Vinculacidn con la Comunidad las siguientes:

a. Gestionar y coordinar el desarrollo y ejecucion de planes de vinculacién interna y externa;

b. Gestionar y coordinar con las entidades publicas, privadas y organizaciones sociales y comunitarias
para la ejecuciéon de actividades de vinculacion;

c. Planificar, coordinary supervisar la asistencia del personal de vinculacidn del CB-DMQ, en los eventos
programados y autorizados por la Jefatura de Bomberos;

d. Asesorar a las autoridades en materia de cooperacién y relaciones internacionales en competencias
deportivas, académicas y técnicas bomberiles;

e. Brindar a la comunidad informacion relacionada a prevencién de incendios;

f. Gestionar y coordinar las actividades del grupo de alto rendimiento;

g. Gestionar el desarrollo y ejecucidn de planes de prevencion de riesgos;

h. Proponer estrategias de vinculacién con la comunidad del DMQ y para mantener alianzas
estratégicas;

i. Gestionar la generacidon y ejecuciéon de acuerdos y convenios de cooperacién nacional e
internacional;

j- Gestionar convenios de especializacién y capacitacién técnica con Instituciones de Capacitacion,
Empresas, Universidades, Escuelas o Academias de Formacidn, especializacion y/o capacitacion
técnica bomberil y Cuerpos de Bomberos del pais y del extranjero, que permitan cumplir los objetivos
estratégicos institucionales;

k. Coordinar, gestionar y supervisar, la asistencia y presentacion del personal de la Banda Musical a los

eventos programados y autorizados por la Jefatura de Bomberos;
Planificar, coordinar y gestionar la generacién de productos promocionales para actividades de
vinculaciéon y educomunicacionales;

m.  Gestionar la formacidn, especializacion y participacion del Grupo de Alto Rendimiento (GAR) en
competencias deportivas nacionales e internacionales;

n. Definir directrices para el manejo de la informacién sobre las acciones de vinculacion comunitaria;
Y,
o. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de las operaciones para conocimiento vy

aprobacion de la Jefatura.

Art. 74.- Subprocesos de la Gestion de Vinculacion con la Comunidad. - Son subprocesos de la Gestion de
Vinculacién con la Comunidad los siguientes:

a. Gestion de comunitaria y educativa; y,

b. Gestion Interinstitucional.

Art. 75.- Productos de la Gestidon de Vinculaciéon con la Comunidad. - Son productos de la Gestidn de
Vinculacién con la Comunidad los siguientes:

Estatuto Organico por Procesos CB-DMQ Péagina 32



Gestion Comunitaria y Educativa

PRODUCTOS:

a. Plan de vinculacidn comunitaria;

b. Plan de vinculacién en unidades educativas;

c. Informes de interaccidn con instancias del gobierno nacional, local y parroquial;

d. Informes de eventos de vinculacidon con la comunidad en los que participe el CB-DMQ;

e. Informes de eventos de vinculacidn con las unidades educativas del DMQ;

f. Capacitacién a la comunidad sobre temas de gestion de riesgos en sectores comunitarios vy

productivos en el DMQ; vy,
g. Informes de capacitacién en prevencién de riesgos.

Gestion Interinstitucional

PRODUCTOS:

a. Plan de vinculacidn institucional;

b. Plan anual de gestion de cooperacidn;

c. Convenios de cooperacidn e intercambios;

d. Plan anual de gestidn de cooperacion;

e. Plan anual de intervencion, participacion y entrenamiento del GAR en eventos deportivos nacionales
e internacionales;

f. Informes de participacion del GAR en competencias deportivas;

g. Informes de capacitaciones e intercambios;

h. Informes de vinculacién institucional (asesoria en la obtencién de documentos de viaje oficiales,

visas); y,
i. Informe de resultados de cooperacidn.

GESTION DE AUDITORIA INTERNA

Art.76.- Misidn de la Gestion de Auditoria Interna. - Contribuir en forma independiente, objetiva y en
calidad de Unidad de Asesoria, con el propdsito que se alcancen los objetivos institucionales. Dependera
técnica y administrativamente de la Contraloria General del Estado, segun el Acuerdo 59 de la Contraloria
General del Estado emite el Reglamento Funcionamiento Dependencias de Auditoria Interna CGE que
dice enel:
“Art. 2.- Auditoria Interna. - Es una actividad independiente y objetiva de aseqguramiento y asesoria, concebida
para agregar valor y fomentar mejoras en los procesos de las operaciones de una organizacion; evalua el sistema
de control interno y los procesos financieros, administrativos, operativos y medio ambientales.”

Art.77.- Responsable de la Gestion de Auditoria Interna. - El responsable del proceso es el/la Director/a
de Auditoria Interna.

Art.78.- Atribuciones del Director/a de Auditoria Interna. - Son atribuciones del Director/a de Auditoria
Interna aquellas que determinen la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y normativa de
aplicacion.

Art.79.- Productos de Gestion de Auditoria Interna. - Son productos de la Gestion de Auditoria Interna,
aquellos que determinen la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado y normativa de aplicacién.
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CAPITULO X

Procesos Adjetivos

SECCION |
NIVEL DE APOYO

GESTION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Art.80.- Mision de la Gestion General Administrativa Financiera. - Planificar, organizar, dirigir, coordinar
y controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, con la finalidad de brindar apoyo
eficiente y eficaz que requiera la gestién institucional.

Art.81.- Responsable de la Gestion General Administrativa Financiera. - El responsable del proceso es el/la
Director/a General Administrativo/a Financiero/a.

Art.82.- Atribuciones del Director/a General Administrativo/a Financiero/a. - Son atribuciones del
Director/a de General Administrativo/a Financiero/a las siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades de los procesos adjetivos a su
cargo;

b. Informar a la Jefatura de Bomberos del seguimiento de la gestidn Institucional;

c. Coordinar los procesos técnicos y administrativos para una adecuada y oportuna operacion;

d. Dirigir y supervisar la elaboracién y ejecucidn de los planes, programas y proyectos y otras

actividades de mejora de las Direcciones de apoyo a su cargo;

e. Controlar las finanzas publicas institucionales;
Coordinar con el responsable de la Gestidn General Operativa los procesos técnicos y administrativos
para una adecuada y oportuna operacion;

g. Ordenar gastos en la cuantia que determinen las delegaciones realizadas por la mdxima autoridad;
Y,
h. Asesorar e informar al Jefe de Bomberos sobre temas financieros y administrativos a través de

informes periddicos.

GESTION FINANCIERA

Art.83.- Misidn de la Gestion Financiera. - Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los recursos financieros y
patrimonio del CB-DMQ, de manera eficaz y transparente, a fin de alcanzar el maximo cumplimiento de la
planificacion plurianual institucional.

Art.84.- Responsable de la Gestion Financiera. - El responsable del proceso es el/la Director/a
Financiero/a.

Art.85.- Atribuciones del Director/a Financiero/a. - Son atribuciones del Director/a Financiero/a las
siguientes:
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a. Establecer politicas y directrices presupuestarias, contables y de tesoreria institucionales;
Planificar, organizar y dirigir la estimacion presupuestaria de ingresos y gastos del CB-DMQ;

c. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades
institucionales;

d. Gestionar la formulacidn, aprobacidn y ejecucidn del presupuesto institucional;

e. Coordinar y controlar la asignacién y entrega de cédulas presupuestarias en las fases de asignacion
inicial: codificado, comprometido y devengado;

f. Gestionar las reformas presupuestarias conforme a los cambios aprobados;

g. Planificar, organizar y dirigir la evaluacion de la gestion presupuestaria del CB-DMQ;

h. Planificar, coordinar y dirigir las liquidaciones y cierres presupuestarios segun lo establecido en la

normativa vigente;

i. Desarrollar acciones que permitan la consecucidn y mantenimiento de las fuentes de
financiamiento, que faciliten el flujo oportuno de los recursos econémicos;

j- Organizar, supervisar y controlar la gestidon contable de la Institucién, respecto al control previo al
devengado, conciliaciones bancarias, la conciliacién contable de los bienes institucionales,
declaraciones tributarias y demds ajustes contables necesarios para la adecuada gestidn
institucional;

k. Dirigir, coordinar, supervisar y autorizar pagos y recaudaciones, asi como la programacion de flujos

de caja para el periodo;

Dirigir y coordinar el registro, control y custodia de los recursos, valores, garantias y titulos de la

Institucion;

Dirigir y supervisar el control y registro de inversiones financieras;

Coordinar y supervisar la asignacidn de viaticos y subsistencias;

Presentar los Estados Financieros para el conocimiento y aprobacion del Jefe del CB-DMQ;

Analizar y consolidar los informes de la gestion financiera;

Ordenar pagos de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente; v,
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Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direccién para
conocimiento y aprobacion de la Direccidn General Administrativa Financiera.

Art.86.- Subprocesos de la Gestion Financiera. - Son subprocesos de la Gestidn Financiera los siguientes:

a. Gestion de Presupuesto;
b. Gestion de Contabilidad; y,
C. Gestidn de Tesoreria.

Art.87.- Productos de Gestidn Financiera. - Son productos de la Gestién Financiera los siguientes:

Gestion de Presupuesto

PRODUCTOS:

a. Proforma presupuestaria consolidada de ingresos y gastos;

b. Cédulas presupuestarias en las fases de: asignacion inicial, codificado, comprometido y devengado;
C. Reformas presupuestarias;

d. Compromisos y certificaciones presupuestarias;

e. Evaluacion presupuestaria (Informes periddicos, respecto a la ejecucion presupuestaria, saldos y
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disponibilidad de fondos);

f. Liquidaciones y cierre presupuestario;
g. Indicadores (Informes de medicidén de resultados fisicos y financieros); y,
h. Reportes de Ingreso, gasto e inversidn de recursos.

Gestion de Contabilidad
PRODUCTOS:

Control previo al gasto;

Estados financieros mensuales;

Conciliacion contable de los bienes institucionales;
Ajustes y registros contables;

Declaraciones tributarias; vy,
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Conciliacion bancaria.

Gestion de Tesoreria

PRODUCTOS:

a. Recaudacion de ingresos;

b. Pagos por transferencias a través de medios electrénicos;

c. Programacion de flujos de caja;

d. Facturacién por servicio prestados por el CB-DMQ;

e. Control y custodia de los recursos, valores, garantias y titulos de la Institucion;

f. Control previo al pago;

g. Control y registro de inversiones financieras;

h. Conciliacion mensual del movimiento de las cuentas bancarias de la Institucién; vy,

Registro contable del egreso.

GESTION DE TALENTO HUMANO

Art.88.- Mision de la Gestion de Talento Humano. -Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y
evaluar las actividades relacionadas con los subsistemas de: planificaciéon del talento humano,
reclutamiento y seleccion, clasificacion y valoracién de puestos, formacion y capacitacién, evaluacién del
desempefo, administracién de personal y ndémina, Seguridad y Salud Ocupacional y Desarrollo
Institucional.

Art.89.- Responsable de la Gestidn de Talento Humano. - El responsable del proceso serd el/la Director/a
de Talento Humano.

Art.90.- Atribuciones del Director/a de Talento Humano. - Son atribuciones del Director/a de Talento
Humano las siguientes:

a. Gestionar el cumplimiento de la normativa emitida por el drgano competente para la gestiéon del
talento humano, asi como, por las politicas y directrices establecidas por el Jefe del Cuerpo de
Bomberos;

b. Dirigir el desarrollo del subsistema de planificacidon del talento humano, clasificacién de puestos y

Estatuto Organico por Procesos CB-DMQ Péagina 36



- 0o a o

perfiles, de acuerdo con las necesidades institucionales;

Dirigir la gestidon del subsistema de remuneraciones e ingresos complementarios del CB-DMQ;
Dirigir la gestidon del reclutamiento, seleccién e induccién de personal administrativo y operativo;
Dirigir el subsistema de capacitacién del personal administrativo;

Dirigir el cumplimiento de los movimientos administrativos de personal conforme a lo estipulado en
la normativa vigente;

Coordinar la convocatoria de la Comisién de Calificaciones y Ascensos en los procesos de
promociones y ascensos de acuerdo con lo que determine la norma que rige a los Cuerpos de
Bomberos;

Supervisar el mantenimiento y entregar informacidén actualizada del personal de la institucion;
Dirigir la implementacion del sistema de gestidén de calidad en el CB-DMQ;

Dirigir la gestién de la evaluacion del desempefio del personal operativo y administrativo conforme
a la normativa;

Dirigir el subsistema de seguridad socio laboral y salud ocupacional de la institucién;

Dirigir el sistema de desarrollo institucional;

Coordinar los procesos de ascenso y promocion de acuerdo con lo que determine la norma que rige
a los Cuerpos de Bomberos;

Dirigir y coordinar las actividades institucionales relacionadas a conmemoraciones, celebraciones y
festejos internos.

Actuar como miembro de la Comisién de Calificaciones y Ascensos en los procesos de formacién de
bomberos;

Asesorar a las autoridades de la institucidn en temas relacionados a la gestidn del talento humano
y la normativa vigente; y,

Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direccién para
conocimiento y aprobacién de la Direccién General Administrativa Financiera.

Art.91.- Subprocesos de la Gestion de Talento Humano. - Son subprocesos de la Gestion de Talento

Humano los siguientes:

b.
c.

Administracién del Sistema Técnico de Talento Humano;
Gestion del Sistema Técnico de Desarrollo Institucional; vy,
Gestion de Seguridad Socio Laboral y Salud Ocupacional.

Art.92.- Productos de la Gestiéon de Talento Humano. - Son productos de la Gestién de Talento Humano

los siguientes:

Administracion del Sistema Técnico de Talento Humano

PRODUCTOS:

a. Manual de clasificacidn y valoracion de puestos y perfiles;

b. Plan anual de personal;

C. Plan de Capacitacidn Administrativa del CB-DMQ;

d. Plan anual de vacaciones;

e. Ingreso de personal;

f. NAmina de personal;

g. Acciones de personal: nombramientos y movimientos de personal;
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h. Sustanciacidn del proceso disciplinario;
i Reporte de administracién de personal (asistencia, permisos, vacaciones); y,
j- Certificados laborales y de ingresos.

Gestion del Sistema Técnico de Desarrollo Institucional
PRODUCTOS:

Propuestas de politicas, estrategias y planes de desarrollo institucional;

Sistematizar los manuales de procesos y procedimientos para su disefio, elaboracidn y actualizacion;
Sistematizar los requerimientos de actualizacién del Estatuto Organico por Procesos;

Sistematizar instrumentos técnicos de gestidn para el disefio, elaboracién y actualizacién;
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Programa y planes de auditoria e informes de cumplimiento y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad.
Informe de evaluacion del desempefio anual; vy,

—h

g. Asesoria en el disefio y determinacidn de indicadores de procesos.

Gestion de Seguridad Socio Laboral y Salud Ocupacional
PRODUCTOS:

a. Propuestas de politicas, estrategias y planes de Seguridad y Salud Ocupacional;

Plan de Salud Ocupacional: acciones preventivas de atencién médica, odontoldgica y ergonomia,
examenes preocupaciones, ocupacionales y post-ocupacionales, informes de intervencion social y
psicoldgica;

Plan de Bienestar Socio Laboral;

Plan de Eventos Institucionales Sociales Internos;

Informe de identificacidon, acompafiamiento (accidentes graves) y aviso de accidentes laborales; vy,
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Programa y planes de auditoria e informes de cumplimiento y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

GESTION ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA

Art.93.- Mision de la Gestion Administrativa y Logistica. - Mantener el funcionamiento y operaciéon
logistica del CB-DMQ, por medio de la planificacién, organizaciéon y provisién de recursos; a fin de
precautelar la oportuna prestacion de servicios a la comunidad.

Art.94.- Responsable de la Gestion Administrativa y Logistica. - El responsable del proceso es el/la
Director/a Administrativo/a y Logistico/a.

Art.95.- Atribuciones del Director/a Administrativo/a y Logistico/a.- Son atribuciones del Director/a
Administrativo y Logistico las siguientes:

a. Planificar, organizar y dirigir el ingreso, distribucion, custodia, valuaciones, constatacién y egresos
o baja de bienes e inventarios de la institucion;

b. Planificar, organizar y dirigir la atencidon de los requerimientos de mantenimiento, adecuaciones
fisicas, en las diferentes estaciones y dependencias del CB-DMQ;
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c. Planificar, organizar y dirigir el servicio de recoleccién de desechos prehospitalarios, mudanzas,
abastecimiento de gas doméstico, mantenimiento de equipos (excepto tecnolégicos y operativos)
y otros servicios que fueren requeridos;

d. Planificar, organizar y dirigir la gestion de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del CB-DMQ; asi como la dotacidn y uso de repuestos y demds insumos vehiculares;

e. Planificar, organizar y dirigir la gestidon del manejo documental y archivo del CB-DMQ;
Planificar, organizar y dirigir la gestion de servicios de transporte, asi como la disponibilidad y
distribucién de la flota vehicular institucional a todas las direcciones;

g. Emitir informes y dirigir el seguimiento de los egresos o baja de bienes o inventarios institucionales,
y comodato;

h. Asegurar la custodia de los bienes o inventarios institucionales;

i. Coordinar y dirigir el desarrollo de estudios de ingenieria, estudios arquitectdnicos, estudios de
equipamiento de mobiliario, la fiscalizacién y administracion de obras;

j- Gestionar permisos para la construccion, rehabilitacion, ampliaciéon o remodelacidn y readecuacién
de estructuras en el CB-DMQ;
k. Dirigir la gestidn de seguros institucionales;

l. Presentar a las autoridades los informes de gestién asociados a la administracién de seguros
institucionales;

m. Asegurar el cumplimiento de los pagos de tasas, impuestos y demas gravamenes que tenga la
institucion;

n. Vigilar por la operatividad de la flota vehicular de toda la institucidn, con los registros de respaldo
de sus mantenimientos preventivos y correctivos;

o. Asegurar bajo criterio técnico la asignacion de conductores y custodios administrativos de los
vehiculos institucionales;

p. Autorizar drdenes y salvoconductos de movilizacidn en dias ordinarios, fines de semana, festivos y
feriados;

q. Aprobar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direccién para

conocimiento y aprobacién de la Direccién General Administrativa Financiera.

Art.96.- Subprocesos de la Gestion Administrativa y Logistica. - Son subprocesos de la Gestion
Administrativa y Logistica los siguientes:

Gestion de Bienes y Almacenamiento;
Gestion de Mantenimiento y Construcciones;
Gestidn de Servicios Generales;

Gestion de Mecanica;

Gestion de Documentacién y Archivo; y,
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Gestion de Transporte.

Art.97.- Productos de la Gestidon Administrativa y Logistica. - Son productos de la Gestion Administrativa
y Logistica los siguientes:
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Gestion de Bienes y Almacenamiento

PRODUCTOS:

a. Recepcidn, ingreso, codificacion, distribuciéon o almacenamiento de bienes de larga duracién, bienes
de control, existencias y medicamentos;

b. Movimientos de bienes, cambios de custodios en el sistema de control de bienes;

c. Informe de constatacidn fisica de bienes de larga duracién, bienes de control, existencias y

medicamentos;

Reporte de los bienes considerados para la revaloracion;

Certificacién de disponibilidad y estado de bienes, existencias y medicamentos;
Reporte de bienes, existencias y medicamentos en mal estado o desuso;

Baja de bienes, existencias y medicamentos en el sistema de control de bienes;
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Fichas técnicas de los bienes; vy,
Inventario de bienes en comodato.

Gestion de Mantenimiento y Construcciones

PRODUCTOS:

a. Documentaciones habitantes para la contratacién de obras de construccién y adecuaciones fisicas;
b. Estudios y planos de ingenieria, estructural, eléctrica, arquitectdnica, hidrosanitarias y especiales;
c. Construccion de obras y adecuaciones fisicas;

d. Estudios de factibilidad;

e. Fiscalizacidon de obras;

f. Tramites de revision, aprobacion de planos y obtencidn de certificaciones;

g. Pago de tasas e impuestos municipales;

h. Provision de menaje de casa (excepto tecnoldgicos);

i Provision del servicio de mantenimiento de obra terminada; v,

j- Provision del servicio de mantenimiento de infraestructura y su equipamiento.

Gestion de Servicios Generales

PRODUCTOS:

a. Provisidon de servicios basicos;

b. Provision del servicio de abastecimiento de gas doméstico;

c. Provision del servicio de seguridad de los bienes y del personal;

d. Provision del servicio de limpieza de oficinas e instalaciones;

e. Provision del servicio de recoleccidn de desechos prehospitalarios;

f. Provision del mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y bienes muebles institucionales,
excepto los de atencién de emergencia;

g. Provision de servicios de recarga de extintores, oxigeno medicinal y aire comprimido;

h. Servicio de valija de documentos y carga menor institucional;

i Provisién de pasajes aéreos nacionales e internacionales y seguros correspondientes;

j- Gestion de cobertura de seguros de bienes y de vida colectiva y accidentes personales;

k. Actualizacidn de valores a asegurar de bienes institucionales (en coordinacidn con areas técnicas);
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Gestidn de tramites asociados a la vinculacion o desvinculacidn de bienes y servidores en las pdlizas;
Informes de analisis de riesgos y siniestralidad;
Servicio de peluqueria; vy,
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Otros servicios que se generen institucionalmente.

Gestion de Mecanica
PRODUCTOS:

Mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos operativos y administrativos del CB-DMQ;
Inventario de fichas técnicas de vehiculos;

Hoja de vida de vehiculos institucionales;

Inventario de repuestos y accesorios por modelo y estado;

Informe del valor comercial de los vehiculos institucionales;

Informes técnicos sobre el estado del parque automotor;

Mantenimiento preventivo y correctivo para vehiculos a motor y electrénico; vy,
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Provision de talleres para el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del CB-
DMAQ.

Gestion de Documentacion y Archivo
PRODUCTOS:

Reporte de clasificacién, organizacion y depuracion del archivo central y pasivo;
Digitalizacion y almacenamiento documental;

Registro documental de ingresos y egresos;

Certificacion de documentos; v,
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Informes técnicos archivisticos.

Gestion de Transporte
PRODUCTOS:

Reporte del estado, movilizacidn y ubicacidn de la flota vehicular institucional;
Provision de servicio de transporte de personas y carga;

Gestion del servicio de abastecimiento combustible;

Gestion de pago de la revisidn técnica vehicular, tasas y matriculacién;

Gestion de revision y matriculacién de vehiculos;

Ordenes de movilizacién y salvoconductos;

Gestidn de transferencia de dominio (vehiculos); vy,

S® 0 o0 T oW

Asignacion de parqueaderos.

Estatuto Organico por Procesos CB-DMQ Péagina 41



GESTION DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES

Art.98.- Mision de la Gestion de Tecnologia y Comunicaciones. -Planificar, coordinar, asesorar, desarrollar
y ejecutar proyectos tecnoldgicos, asi como el mantenimiento y mejora continua de la infraestructura
tecnoldgica, con el objeto de satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos, entregando
servicios de calidad para una adecuada gestidn operativa y administrativa del CB-DMQ.

Art.99.- Responsable de la Gestion de Tecnologia y Comunicaciones. - El responsable del proceso es el/la
Director/a de Tecnologia y Comunicaciones.

Art.100.- Atribuciones del Director/a de Tecnologia y Comunicaciones. - Son atribuciones del Director/a
de Tecnologia y Comunicaciones las siguientes:

a. Elaborary mantener actualizado el plan estratégico de tecnologia de informaciéon y comunicaciones,
alineado a los objetivos y la planificacion institucional para aprobacién del Comité de Tecnologias
de la Informacidn y Comunicaciones;

b. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el analisis, disefio,
desarrollo, implementacion, implantacién y mantenimiento de las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones en el CB-DMQ;

c. Gestionar los cambios de la infraestructura tecnoldgica;

Definir e implementar normas, politicas y procedimientos de seguridad de las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones institucionales;

e. Proponer politicas para el andlisis, disefio y desarrollo de Sistemas de Informacion;

Preparar, actualizar y coordinar la ejecucién del plan de contingencias y plan de recuperacion de
desastres en lo referente a la infraestructura tecnolégica;

g. Mantener operativa la infraestructura y el nivel de servicio tecnoldgico del CB-DMQ;

h. Mantener un registro actualizado de los equipos tecnoldgicos institucionales;

i. Asesorar y dar soluciones tecnoldgicas a los requerimientos de las diferentes areas de la
organizacion;

j- Gestionar y ejecutar lineamientos e instrumentos que garanticen la seguridad informatica;

k. Supervisar la gestién de la plataforma de radio comunicaciones y medios de transmision; y;

l. Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direcciéon para
conocimiento y aprobacién de la Direccién General Administrativa Financiera.

Art.101.- Subprocesos de la Gestion de Tecnologia y Comunicaciones. - Son subprocesos de la Gestién de
Tecnologia y Comunicaciones los siguientes:

a. Desarrollo y Administraciéon de Sistemas Informaticos;
b. Gestion de Infraestructura Tecnolégica, Comunicaciones, y Soporte; vy,
c. Gestién de Radiocomunicaciones.

Art.102.- Productos de la Gestion de Tecnologia y Comunicaciones. - Son productos de la Gestidn de
Tecnologia y Comunicaciones los siguientes:
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Desarrollo y Administracion de Sistemas Informaticos
PRODUCTOS:

Plan de contingencia de sistemas de informacidn;

Plan de desarrollo de software;

Proyectos tecnoldgicos de Desarrollo y administracién de sistemas informaticos;
Inventario de sistemas informaticos y aplicaciones;

Manuales técnicos y manuales de usuario;

Modelo y diccionario de datos;

Acta de cambios de sistemas informaticos;

Sm 0 o0 T

Capacitacién de sistemas informaticos; vy,
Soporte técnico de sistemas informaticos.

Gestion de Infraestructura Tecnoldgica, Comunicaciones y Soporte
PRODUCTOS:

Plan de contingencia de la infraestructura tecnolégica;

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura tecnoldgica;
Plan de mantenimiento preventivo y correctivo anual de equipos informaticos;
Plan de seguridad de la infraestructura tecnoldgica;

Proyectos tecnoldgicos de infraestructura tecnoldgica, comunicaciones y soporte;
Administracion de redes informaticas.

Disponibilidad de la Infraestructura tecnolégica operativa;

Sm 0 o0 T

Inventario de equipos informaticos actualizado;

Monitoreo de servicios y enlaces de comunicaciones;
j- Soporte técnico de equipamiento y herramientas informaticas; vy,
k. Soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica.

Gestion de Radiocomunicaciones

PRODUCTOS:

a. Plan de contingencia de la plataforma de radiocomunicacidn;

b. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo anual de la plataforma de radiocomunicaciones;

c. Proyectos tecnoldgicos de Radiocomunicaciones;

d. Administracion de los circuitos de radio frecuencias. UHF-VHF-troncalizado, parte del espectro de

radiocomunicacién, en uso y administracién directa del CB-DMQ;
e. Administracién de los enlaces en Banda Licenciada (BL) y Banda NO Licenciada (BNL), parte del
espectro de radiocomunicacién, en uso y administracion directa del CB-DMQ;
Infraestructura de radiocomunicaciones operativa;
Frecuencias y medios de transmision actualizados y operativos;

> @

Monitoreo y registro de equipos de medios de transmision y plataforma de radiocomunicaciones; vy,

Soporte especializado de los equipos que conforman la plataforma de radiocomunicacion.
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GESTION DE ADQUISICIONES

. oz

Art.103.- Mision de la Gestion de Adquisiciones. - Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los
procesos de adquisiciones del CB-DMQ, permitiendo asi desarrollar con mayor grado de eficiencia y calidad,
las acciones pertinentes a fortalecer la gestion institucional, mediante la adquisicién o arrendamiento de
bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.

Art.104.- Responsable de la Gestion de Adquisiciones. - El responsable del proceso es el/la Director/a de
Adquisiciones.

Art.105.- Atribuciones del Director/a de Adquisiciones. - Son atribuciones del Director/a de Adquisiciones
las siguientes:

a. Organizar, dirigir, controlar y gestionar los procedimientos para la adquisicidon o arrendamiento de
bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria que realice el CB-
DMQ;

b. Elaborar, dirigir y coordinar el desarrollo del Plan Anual de Contratacidn institucional - PAC, asi como

sus reformas;

c. Coordinar con las unidades administrativas y operativas el desarrollo de las especificaciones técnicas
o términos de referencia, para la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria;

d. Asesorar en la elaboracién de documentacion habilitante de la fase preparatoria, presentados por
las unidades requirentes para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, verificando que cumplan con la normativa
establecida por el efecto;

e. Asesorar a las unidades requirentes en la elaboracién de estudios de mercado;

Incorporar en los modelos de pliegos de uso obligatorio para procedimientos de contratacion
publica, los términos de referencia o especificaciones técnicas para la adquisicion o arrendamiento
de bienes, ejecucion de obras y prestacidn de servicios, incluidos los de consultoria;

g. Gestionar la fase precontractual para la adquisicidon o arrendamiento de bienes, ejecucidén de obras
y prestacién de servicios, incluidos los de consultoria;

h. Gestionar las érdenes de compra para el procedimiento de infima cuantia;

i. Informar a las unidades requirentes sobre el cumplimiento de plazo en la fase contractual en la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios, incluidos los
de consultoria; vy,

j- Elaborar informes e indicadores sobre la eficiencia de los productos de la direccién para
conocimiento y aprobacion de la Direccidn General Administrativa Financiera.

Art.106.- Subprocesos de la Gestion de Adquisiciones. - Son subprocesos de la Gestion de Adquisiciones
los siguientes:

a. Gestion Técnica de Adquisiciones; y,
b. Gestion de Compras Publicas.

Art.107.- Productos de la Gestion de Adquisiciones. - Son productos de la Gestién de Adquisiciones los
siguientes:
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Gestion Técnica de Adquisiciones

PRODUCTOS:

a. Plan Anual de Contratacion - PACy sus reformas;

b. Asesoria a las unidades requirentes en la fase preparatoria de los procedimientos de contratacion;
c. Revision a las unidades requirentes de la documentacion de la fase preparatoria de los

procedimientos de contratacion;

d. Informes de validacién de documentacion presentada por el area requirente de la fase preparatoria
(Estudio Técnico, Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, Estudios de Mercado);

e. Asesoria a los administradores del contrato en sus competencias, cumplimiento de obligacionesy la
publicacion de informacién relevante en la fase contractual; y

f. Seguimiento de procedimientos de contratacién publicados en el portal de compras publicas para su
finalizacion.

Gestion de Compras Publicas

PRODUCTOS:

a. Pliegos de contratacion;

b.  Ordenes de compra de infima Cuantia;

c. Ordenes de compra de Catalogo Electrénico;

d. Administracién de la fase precontractual de los procedimientos de contratacién en el portal de
compras publicas;

e. Procedimientos de compras publicas adjudicados, cancelados, desiertos;
Asesoria a las Comisiones Técnicas o delegados para el desarrollo de la fase precontractual de los
procedimientos de contratacion; y

g. Informes de la finalizacion de los procedimientos de contratacidn en el portal de compras publicas.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - A partir de la aprobacién de la presente Resolucion cada unidad del Cuerpo de
Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito (CB-DMQ), debe cumplir con los
productos y servicios establecidos en el presente Estatuto Organico por Procesos, para
lo cual el Comité de Administracién y Planificacién de esta institucidén, dispondra las
acciones administrativas necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Segunda. - Las Direcciones respetaran la linea jerarquica de autoridad y comunicacion que este
Estatuto establece; asi como mantendran en forma permanente, los niveles de
coordinacion que aseguren la participacion y el trabajo armdnico y conjunto para el
cumplimiento de objetivos.

Tercera. - Toda disposicidon, delegacion de funciones o atribuciones que no se contemplan en este
estatuto; se realizaran mediante Resolucién Administrativa, emitida por la maxima
autoridad o su delegado.

Cuarta. - Es responsabilidad de las Direcciones, el desarrollo y ejecucién de su respectivo Plan
Operativo Anual, asi como, su Plan Anual de Contratacidon acorde a la gestidon que
realicen e insumos y materiales necesarios para el adecuado cumplimiento de la misma.

Quinta. - Las Direcciones son responsables de la gestidén de planes, programas y proyectos que
mejoren la gestién de sus actividades y la gestion institucional de acuerdo a las
competencias establecidas.

Sexta. - Es responsabilidad de todas las Direcciones generar, aprobar y mantener actualizado el
distributivo de personal a su cargo, asi como, determinar las necesidades de personal y
gestionar su requerimiento, de ser el caso. Asi como, controlar el cumplimiento de la
jornada de trabajo y actividades del personal a su cargo.

Séptima. - Es responsabilidad de todas las Direcciones cumplir y hacer cumplir las Leyes,
Reglamentos, Ordenanzas, Politicas, Disposiciones Y Resoluciones emitidas por la
Jefatura de Bomberos.

Octava. - Las Direcciones identificaran las necesidades de capacitacion, evaluacion y certificacion
del personal, y coordinardn con la Direccion de Talento Humano, su incorporacion en el
Plan Anual de Capacitacién Institucional.

Novena. - Es responsabilidad de todas las Direcciones, gestionar, mantener y controlar el archivo
periférico a su cargo, y cuando se lo requiera realizar el procedimiento de traspaso de
documentos al Archivo Central del CB-DMQ conforme se lo establezca en las directrices
emitidas por la Direccion Administrativa y Logistica a través de la Unidad de
Documentacién y Archivo.
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Décima. - Las Direcciones serdn responsables de mantener actualizada la informacién
correspondiente a la gestidn de sus procesos, procedimientos, productos y servicios a
su cargo; y remitir a la Direccién de Talento Humano para la gestidn respectiva.

Décima primera. - Las Direcciones seran responsables de mantener actualizada la informacion
correspondiente a sus indicadores y estadisticas a su cargo; y remitir a la Direccion de
Planificacién para su andlisis, seguimiento y control respectivo.

Décima segunda. -Es responsabilidad de cada Direccién previa autorizacion de la mdaxima autoridad
comunicar los cambios en la normativa relacionada con su gestion y que afecte a la
gestidn institucional.

Décima tercera. - Es responsabilidad de cada Direccidn levantar y validar los criterios técnicos vy
especificos para los procesos de contratacién publica que los involucre.

Décima cuarta. - En todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Orgdnico por Procesos, se
aplicardn las disposiciones legales que correspondan.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. - Derdguese todas las disposiciones que contravengan al presente Estatuto Organico por
Procesos del CB-DMQ.

DISPOSICION FINAL

Unica. - El presente Estatuto Organico por Procesos regira a partir de su sancidn sin perjuicio de
su publicacién en el Registro Oficial, encarguese la Direccién Juridica del CB-DMQ.

Estatuto Organico por Procesos CB-DMQ Péagina 47



