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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de

Capitulo

Parrafo /
Tabla / Nota

Adicion (A)
Supresion (S)
Revision (R)

Cambios Realizados

Fecha de
cambio

a Viernes de 08:00 —
17:00.

T | Realizacié |
-V odoe A ealizacion de 28/12/2022
documento instructivo
-, A la Politi
Politicas de greg:?\f § oo ftica de
Il ., A Operacion N°2y 5, y se
Operacion .
actualizala 6
Se omite la Nota: No se
Registro de permitird el registro de 03/05/2023
Eventos dentro del
1l eventos de la S ]
Horario Laboral de Lunes
banda
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FAVARS TR SORAYA
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Responsable de la Unidad de Desarrollo y Ing Maritza Badillo
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POLITICAS DE OPERACION

1. El cumplimiento de la “Jornada Especial” determinara que un servidor perciba el

pago del rubro de alimentacién.

“Jornada Especial” se denomina al cumplimiento de actividades con horarios
diferenciados, es decir, cuando el personal operativo participa en eventos de
presentacion de la Banda del Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de
Quito.

Acorde a lo establecido en la Normativa Legal “Acuerdo Ministerial N°. MDT-2015-

093” Art.3 Del valor del servicio establece “El valor que los Cuerpos de Bomberos

podrdn asignar para cubrir el costo del beneficio de alimentacion, y previa

disponibilidad presupuestaria institucional, es de hasta dos ddlares (USD 2,00) por
cada miembro bajo el régimen de la Ley Orgdnica del Servicio Publico en servicio
activo, por cada comida y por dia laborado, con un limite mdximo de noventa (USD

90,00) por mes”

- El célculo se basa en el rubro de $2,00 establecido por cada comida (desayuno,
almuerzo, merienda), es asi que acorde a la “Jornada Especial” que cumpla el
servidor operativo al mes, motivard el rubro total a pagar.

- El valor de $2,00 se multiplicard por 3 dando un total de $6,00 por guardia
completa (24 horas); por ejemplo: si se cumple al mes 11 guardias el pago sera de
S66 (S6 por jornada multiplicado las 11 guardias completas).

El pago por alimentacion se lo realizard acorde al calculo mensual de horas trabajadas,
el corte de esta informacion se realizara hasta el 23 de cada mes automaticamente,
mediante los registros realizados mediante la carga de eventos en el Sistema del
Distributivo (calculo que incluira el registro del 24 del mes anterior al 23 del mes en
curso).

Para el registro del rancho del personal de la Banda se lo realizard mediante la
sumatoria de las horas trabajadas en los Eventos que se debera contemplar desde el
inicio de su jornada hasta la finalizacion del evento de la Banda Institucional

Desde el 24 a las 00:00 hrs hasta el 25 a las 23:59 hrs se habilitara cada mes en el
Sistema de Distributivo la firma del “Reporte de Rancho”, y deberad ser legalizado por
el Director de la Banda.
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lll. REGISTRO DE EVENTOS DE LA BANDA

a. Ingresar al Sistema de Distributivo:
Link de acceso: https://servicios.bomberosquito.gob.ec:8181/Personal/
Las credenciales son usuario del correo electrénico y contraseia por defecto el

numero de cédula.

Ingreso al Sistema Distributivo

Sistemas en line2 | (® Direccién de Tecnologia Bomberos Quito 2022

b. Ingresar al médulo Transacciones — 6. Cargar Evento Banda
BOMBEROS QUITU | SISTEMA DE PERSONAL f vy DO © 2

Salvamos vidas

£ Usuario: NARANIO REINO CRISTIAN ALBERTO

c. Presionar Nuevo
];‘LBUMBERUS UUITU‘ SISTEMA DE PERSONAL f v B 2
— R i -

Registra  Nembre del Events

Sistamas en inea | Direccii de Tecnoingle Beemberes Qulte 2022

d. Registrar los campos obligatorios, cargar los funcionarios de acuerdo al formato y
presionar Grabar

Carg s Evento Y
lombre Eventa: riesas
anazem
w0
15:00
Arehive pars Carga 4o Persomaie: Browe N Corgor s |
vt G G maw S ed FORATD CRRGA_ EVENTO_ BARGAT
~ Codutn [—
' ososes2s02 | AGUIRAE ROMERO SEGUNDO RAUL
2 172820232 ALHAGHE CONDOR HUGO WLADIMIR
3 17145088 JUNIA CHINCHERD EVELYN KARINA
a s

e. Sevisualizard el evento registrado
BOMBEHI]S llllITO SISTEMA DE PERSONAL f vy D ) -]

Salvamos vidas

Usuaria: KARAMIO REINO CRISTIAN ALBERTO « Sistema e Personal

20/12/2022
21122022
Exportar a: @ CSY O PDF O XIS O XML Exportar Archive
Registro  Nombra dal Evanto Facha dal Evants Hora da Inicio Hora Fin Var Parsonal
18:00 19:00

1| Fiestas de Luces w1202

Sictomas en finea | ® Direcckin de Tocnalogla Bamberos Quity 2022
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IV. FIRMA ELECTRONICA JEFE DE LA BANDA

a. Ingresar al Sistema de Distributivo:

Link de acceso: https://servicios.bomberosquito.gob.ec:8181/Personal/

Las credenciales son usuario del correo electrénico y contrasefia por defecto el nimero
de cédula.

Ingreso al Sistema de Partes
Usuario
Contraseia: sees

Sisternas en inea | @ Direccidn de Tecnologia Bomberos

b. Ingresar al médulo Transacciones — 8. Firma Rancho Jefe de Banda
Lﬁl BOMBEROS QUITO | SISTEMA DE PERSONAL f v ©O o
N Salvamos vidas
1+ Mantenimiento 3. Reportes - Usuario: NARANIO REINO CRISTIAN ALBERTO - s

C.

Presionar Firmar Reporte. Se visualizara de color rojo cuando falte realizar la firma
electrdnica.

@ BOMBEHDS uUITo SISTEMA DE PERSONAL

f  J o @
salvamos vidas
1- Mantenimiento  2.- Transacciones = 3. Reportes - wario: NARANIO REINO CRISTIAN ALB * Sistema de Personal
8. Firma Rancho Jefe Banda
Opclones Aflo Mes Jofe Banda Facha Inicio Facha Fin Documento Firmado
2022 12 NARANIO REINO CRISTIAN ALBERTO 24/11/2022

23/12/2022
Sistamas an finea | @ Direccidn de Tacnologla Bamberos Quits 2022

d. Sirequiere visualizar el reporte al presionar Ver Documento a Firmar

Firmar Rancha =
DATOS DEL ARCHIVO

Ver Documenta

B Siguients

e. Se visualizara el reporte de acorde al formato enviado por la Direccion de Talento
Humano.

{  Automatic Zoom

/m“ REPORTE DE GUARDIAS
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f. Luego presionar Siguiente

Firmar Rancha *
DATOS DEL ARCHIVO

Ver Dacumenta Ver documento a Firmar

Asiguiente | @ Cancelar

g. Seleccionar la Firma Electrdnica, digitar la clave y presionar Firmar

ii - - .o . = i
Firmar solicitud x
Certificado p12 cargado correctamente
Clave: esssscsssssess

B Firmar @ Cancelar
4

h. Se visualizard el documento firmado

) BOMBEROS QUITO | sisvewm oe pensonns f v O a
=N Salvamos vidas
1.- Mantenimiento 2.~ Transacclones ~ 3.- Reportes ~ Usuario: NARANJO REINO CRISTIAN ALBERTO ~ Sistema de Personal
B. Firma Rancho Jefe Banda
@ Solicitud guardada corractamente
Opciones Afo Mes. Jefe Banda Fecha Inicio Fecha Fin Documento Firmado
2022 12 NARANIO REINO CRISTIAN ALBERTO 24/11/2022 23/12/2022 Ver documento

Sistemas en linea | ® Direccidn de Tecnologia Bomberos Quita 2022
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V. REPORTE DE CANTIDAD DE RANCHO POR PERSONA O ESTACION/UNIDAD
a.Ingreso al Sistema del Distributivo

Ingreso al Sistema Distributivo

Usuario:
Contrasefiar[= ]

# Ingresar

Sistemas en linea | (@ Direccién de Tecnologia Bomberos Quito 2022

b.Ir al mdédulo Reportes — Reporte Rancho

@

Salvamos vidas

BoMBEnos QUITO|3.STEMA..EPE..M f v o

1.- Mantenimiento - 2.- Transacoiones ~ JeREChTeCS

7 Cambios Distributive

2 Usuario: CBDMQ Administrador  # Ejecutar

Sistemas enlinea | @& Direccién de Tecnologia Bombaros Quits 2022
Historial Empleade

Novedades

Nevedades Diaria

Remplazos Genera!
Reporte Rancho

c. Registrar los filtros de acorde a la necesidad y presionar Buscar

Reporte Rancho

Fecha Desde:

30/08/2022
Fecha Hasta: 30/08/2022
Estacién:
Apelidos Nombres:
£ Buscar

Exportara: @ csv O POF O XLS O XML Exportar Archivo

Registro | Cédula Nombres

Estacién Cantidad de Rancho Ver Detalles
1 | 0201400837 ABRIL VALENCIA MONICA RAQUEL ITCHIMBIA 2
Sisternas en linea | ® Direccién de Tecnologia Bomberes Quit 2022

d.Se visualizara la informacién de acorde a los filtros realizados

Reporte Ranche

Fecha Desde: 30/08/2022
Fecha Hasta: 30/08/2022
Estacién:
Apelidos Nombres:
£ Buscar
Exportar a: ® csv O poF O x15 O xML_ Exportar Archivo
Registro | Cédula Nombres Estacién Cantidad de Rancho Ver Detalles
1| 0201400637 ABRIL VALENCIA MGNICA RAQUEL ITCHIMEIA 2
Sistemas en linea | @ Direccién de Tecnologia Bomberas Quito 2022

e. Para ver mas informacién de donde se obtiene el cdlculo del rancho presionar Ver
Detalles

Reporte Rancho

Fecha Desde:

30/08/2022

Fecha Hasta 30/08/2022

Estacién:

Apelidos Nombres

£ Buscar
Exportar a: ® ¢5v O PoF O X15 O xML  Exportar Archivo
Registro | Cédula Nombres Estacién Cantidad de Rancho Ver Detalles
Pégina 1 | 0201400637 ABRIL VALENCIA MONICA RAQUEL ITCHIMBIA 2

Sistemas enlinea | ® Direccién de Tecnologia Bomberos Quito 2022
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f. Se visualizara informacion detallada de donde se obtuvo el cadlculo tanto las novedades
registradas y las asistencias de acorde al dia de guardia

Ver Detalles
Asistencia:
Fecha Inicio Fin Peloton Pago Usuario Fecha Registro
30/08/2022 | 17:36 23:59 1 s1 hearrera 30/08/2022 00:00:00
q 30/08/2022 | 08:00 15:36 1 S1 hcarrera 30/08/2022 00:00:00
o Novedades: Set
Novedad Hora Desde Fecha Desde Hora Hasta Fecha Hasta Motivo ]
CITA MEDICA | 15:36 30/08/2022 17:36 30/08/2022 -2
* salir
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VI. REPORTE DE RANCHO GENERAL
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a. Ingreso al Sistema del Distributivo

Ingreso al Sistema Distributivo

inea | ® Diraccs

‘én de Tecnclogia Bemmbaros Quite 2022

b. Ir al mdédulo Reportes — Reporte Rancho General

@ BOMBEROS QUITO

| SISTEMA DE PERSONAL
1.- Mantenimiento « 2. .

Reporte Rancho General

logia Bamberos Quito 2022

[SUBINSPECTOR DE ESTACION-MAYOR] ANDRANG

ELASQUEZ JUAN CARLOS (8H)

c. Sevisualizara todos los reportes de Rancho Firmado

@\ BOMBEROS QUITO

| SISTEMA DE PERSONAL
alvamos vidas

1. Mantenimiento * 2. Transacciones + 3.~ Reportes
Reporte Rancho General

Usuario
P Buscar
Exportora: ® Csv O pOF O X1 O XML Exportar Archivo
Fachay Jefe de Jete de
) LU L o L Estacién  Inmediato/Brigada
creacién
20/12/2022
(&2 | 2022

B VINICIO AR
LOAIZA FIRMADO_JEFE_SUPERIOR

AHDRANG
VELASQUEZ JUAN
HUGO

reiipo | CARGs

Validado por la Unidad de Desarrollo
Institucional

[SUBINSPECTOR DE ESTACION-MAYOR] ANDRANGO VELASQUEZ JUAN CARLOS (8H)

Fecha Fin

24/11/2022 | 23/12/2022  21/12/2022
00:00 00:00

f vy O

Sistema de Personal

F‘;:_:' Fechayhorafin  Documento Firmado
Firma Jete it
Estacién

Jefe
/Brigada

21/12/2022 20:19
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