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I. CONTROL DE CAMBIOS 

  

Número de 
Capítulo 

Párrafo / Tabla 
/ Nota 

Adición (A)  
Supresión (S) 
Revisión (R) 

Cambios Realizados 
Fecha de 
cambio 

I - VIII 
Todo el 

documento 
A 

Realización del 
instructivo  

28/12/2022 

II 
Política de 
operación 

A 

Política de Operación 
N° 2 y 4. Se incluye en 
la política N° 11 otros 
tipos de novedades 

(Permiso por Licencia-No se paga Rancho, 

Recibir Cursos de Ascenso -No se paga 
Rancho, Comisión de Servicios-No se paga 

Rancho, Cambio por Operatividad-Si se paga 
Rancho, Franco especial-No se paga 

Rancho), se actualiza la 
política 10  03/05/2023 

III - IV 

Registro de 
novedades del 

personal durante la 
hora de activación 

del parte diario 
/Registro de 

novedades fuera de 
la hora de pase del 

parte diario 

A 

Actualización de pantallas e 
incremento en el listado de 
novedades conforme a las 

nuevas incluidas 
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II. POLÍTICAS DE OPERACIÓN  

1. El cumplimiento de la “Jornada Especial” determinará que un servidor perciba el pago 
del rubro de alimentación. 
 

2. “Jornada Especial” se denomina cuando el personal operativo realiza guardias ó 
turnos y no existe una interrupción del servicio que brinda el Cuerpo de Bomberos del 
Distrito Metropolitano de Quito. 
 

3. 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 
podrán asignar para cubrir el costo del beneficio de alimentación, y previa 
disponibilidad presupuestaria institucional, es de hasta dos dólares (USD 2,00) por 
cada miembro bajo el régimen de la Ley Orgánica del Servicio Público en servicio 
activo, por cada comida y por día laborado, con un límite máximo de noventa (USD 
90,00) por mes” 
- El cálculo se basa en el rubro de $2,00 establecido por cada comida (desayuno, 

almuerzo, merienda), es así que acorde a la “Jornada Especial” que cumpla el 
servidor operativo al mes, motivará el rubro total a pagar.  

- El valor de $2,00 se multiplicará por 3 dando un total de $6,00 por guardia 
completa (24 horas); por ejemplo: si se cumple al mes 11 guardias el pago será de 
$66 ($6 por jornada multiplicado las 11 guardias completas). 

 
4. Los horarios de las guardias de los servidores operativos del CB-DMQ en la Central de 

Emergencias son:  
 

TIPO JORNADA HORARIO 

Ordinario 

6 horas de guardia X 30 horas de descanso Matutino 

6 horas de guardia X 12 horas de descanso Vespertino 

12 horas de guardia X 54 horas de descanso Nocturno 

Extraordinario 12 horas de guardia X 24 horas de descanso 
Matutino / Vespertino / 

Nocturno 

 

5. Para la contabilización del pago del rancho para el personal de la Central de 

Emergencias, se realizará la sumatoria total de horas trabajas durante el 24 del mes 

anterior hasta el 23 del mes en curso  y dividido para 8 mediante el cual se obtendrá 

la cantidad de ranchos que corresponde al funcionario; por ejemplo si el funcionario 

tiene una sumatoria de 160 Horas Trabajadas durante el 24 del mes anterior hasta el 

23 del mes en curso dividido para 8 le corresponderá un total de 20 ranchos 

multiplicado por $2 el pago será de $40. 
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6. El “Personal Operativo Asignado” para el registro del parte diario será responsable 

de la información y novedades existentes en cada guardia. A la vez, será el jefe de la 

Central será el Veedor de que estos registros sean correctos. El Jefe de la Central de 

Emergencias deberá realizar el control y supervisión de los registros de los partes 

diarios de la Central de Emergencias 

 
7. El pago por alimentación se lo realizará acorde al cálculo mensual de horas trabajadas, 

el corte de esta información se realizará hasta el 23 de cada mes automáticamente, 

mediante los registros realizados en el parte diario por el “personal operativo 

asignado”, el cual registrará la información al Sistema de Partes en cada guardia 

(cálculo que incluirá el registro del 24 del mes anterior al 23 del mes en curso). 

 
8. Para obtener la información del personal operativo para el cálculo del Rancho se  

deberá pasar de manera obligatoria el registro en el parte diario, en caso de que no 

se realice el registro del personal en el parte Diario NO se contabilizará para el pago 

del rancho. 

 
9. De manera obligatoria, se debe registrar en el parte diario todas las novedades del 

personal suscitadas durante el Turno. En caso de que la Dirección de Talento Humano 
sea informada que no se ha registrado una novedad, se ejecutarán las acciones 
administrativas correspondientes al “personal operativo asignado” para el registro 
del parte diario.  

 
10. En caso de identificar como activo en el parte, a un servidor o servidores que se 

encuentran en comisión de servicios/licencias/vacaciones/etc.; y que así no se 
encontrará, se deberá realizar  el cambio de “funciones” respectiva. 
 

11. Las novedades consideradas para el registro serán: 
- Abandono de Guardia (No se paga Rancho) 
- Atraso a la Guardia (No se paga Rancho) 
- Cita Médica (No se paga Rancho) 
- Descanso Médico (No se paga Rancho) 
- Dictar Curso Externo (No se paga Rancho) 
- Dictar Curso Interno/CB-DMQ (No se paga Rancho) 
- Permiso Actividades Institucionales (Si se paga Rancho) 
- Permiso por Licencia* (No se paga Rancho) 
- Permiso por Horas o Vacaciones (No se paga Rancho) 
- Permiso para Rehabilitación (No se paga Rancho) 
- Permiso por Lactancia (Si se paga Rancho) 
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- Recibir Curso Externo (No se paga Rancho) 
- Recibir Curso Interno/ CB-DMQ (No se paga Rancho) 
- Recibir Cursos de Ascenso (No se paga Rancho) 
- Reunión Institucional (Si se paga Rancho) 
- Subsiste a la Guardia (No se paga Rancho) 
- Permiso por Remplazo (No se paga Rancho) 
- Comisión de Servicios (No se paga Rancho) 
- Cambio por Operatividad (Si se paga Rancho) 
- Franco especial (No se paga Rancho) 

 

* Para el “Permiso por Licencia” se incluye los permisos por enfermedad del servidor, rehabilitación, maternidad, paternidad, hijos hospitalizados 
o con enfermedad, calamidad doméstica (fallecimientos, accidente o enfermedad grave de familiares, siniestros, matrimonio o unión de hecho). 

 

NOTA: La única opción dentro de las novedades que habilita a un servidor para que conste en 
el parte de la guardia será “ATRASO A LA GUARDIA”, por ende, se considerará para el cálculo 
por alimentación el tiempo efectivo de trabajo a partir del registro; por ejemplo si se atrasa el 
día lunes de 8:00 a 9:00, su cálculo será a partir de las 9:00 del lunes hasta las 8:00 del martes.   

 
12. Desde el 24 a las 00:00 hrs hasta el 25 a las 23:59 hrs de cada mes, estará habilitado 

en el Sistema del Distributivo la firma del “Reporte del Rancho”, el cual se deberá 
firmar electrónicamente, para el Personal de la Central de Emergencias se requiere 
que este firmado por el “Jefe de la Central”. 
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III. INGRESO AL SISTEMA 

Ingresar al siguiente enlace: https://servicios.bomberosquito.gob.ec:8181/Partes/ e 

ingresar credenciales. Las credenciales son usuario del correo electrónico y contraseña 

por defecto el número de cédula en caso de requerirlo cambiar lo puede realizar por el 

mismo sistema. 

 

 

IV. REGISTRO DE NOVEDADES DEL PERSONAL DURANTE LA HORA DE ACTIVACIÓN DEL 
PARTE DIARIO 

 

a. Ingresar al módulo Transacciones – Parte Diario ECU 

 
 

b. Seleccionar el Grupo Activo y presionar Buscar 
 

 



 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 

INSTRUCTIVO PARA EL CÁLCULO DEL 

RANCHO DE LA CENTRAL DE 

EMERGENCIAS 

CÓDIGO: M04 - I07 
 
PÁGINA: 9 de 17 

 

 
Página 9 de 17                                         Documento Controlado CBDMQ – SGC 

 Versión Vigente publicada en INTRANET-CBDMQ 
 Toda Impresión es un Documento NO CONTROLADO 

c. Para registrar las Novedades en parte diario durante el periodo activado, ir a la 
pestaña Personal 
 

 
 

 
d. Para el registro de novedades presionar en el cuadro   , seleccionar la novedad 

correspondiente y registrar el resto de información. 
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e. Una vez registrado todas las novedades del personal presionar Grabar 

 
 

f. Se bloqueará la edición de registro de novedad del personal seleccionado, en caso 
de que la novedad influya en el cálculo del rancho 
 

 
 

V. REGISTRO DE NOVEDADES FUERA DE LA HORA DE PASE DEL PARTE DIARIO 

a. Ingresar al Sistema de Partes – opción Partes Diarios ECU – pestaña de Personal e 

identificar la persona de la que va a registrar la novedad y presionar el botón   
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b. Presionar Registro de Novedad, esta opción se habilitará cuando finalice la hora de 

pase del parte diario 

 
 

c. Se visualizará un formulario seleccionar la novedad registrar toda información 

solicitada y presionar Grabar 

 
 

d. En la parte inferior del formulario se visualizará todos los registros de las novedades 

durante la guardia 
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VI. VERIFICACIÓN DE PARTE DIARIO  DE PERSONAL REGISTRADO 

a. Al presionar el botón Grabar  se activará de manera automática el iconó , 

que indica que se ha grabado y registrado correctamente el Parte Diario del Personal 

(Ejemplo 1). 

Cabe indicar que si no existe novedades de igual manera al Presionar Grabar se 

activará el ícono , indicando que se ha registrado el Parte Diario del Personal 

(Ejemplo 2). 

La única manera que se contemplará el pago del rancho al personal operativo será a 

través del registro en el parte Diario, siendo obligatorio que se active el icono  dado 

que esté indicará que se ha registrado el parte Diario del Personal en el Sistema de 

Partes. 

 

Ejemplo 1: Parte Diario de la Central de Emergencias Con Novedades  

 
 

Ejemplo 2: Parte Diario de la Central de Emergencias Sin Novedades de Personal 

 
 

 

 



 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 

INSTRUCTIVO PARA EL CÁLCULO DEL 

RANCHO DE LA CENTRAL DE 

EMERGENCIAS 

CÓDIGO: M04 - I07 
 
PÁGINA: 13 de 17 

 

 
Página 13 de 17                                         Documento Controlado CBDMQ – SGC 

 Versión Vigente publicada en INTRANET-CBDMQ 
 Toda Impresión es un Documento NO CONTROLADO 

VII. REPORTE DE NOVEDADES PARTE DIARIO CENTRAL DE EMERGENCIAS 
a. Ingresar al Sistema del Distributivo 

 

b. Ingresar al módulo Reportes – Reporte Diario Sala  

 

c. Realizar los filtros y presionar Buscar 

 
d. Se visualizará el personal y las novedades registradas en el Parte Diario 

 
 

 

VIII. FIRMA DE RANCHO JEFE DE LA CENTRAL 
 

a. Ingresar al Sistema del Distributivo 
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b. Ingresar al módulo Transacciones – 7. Firmar Rancho Jefe ECU 

 

c. Seleccionar Firmar Reporte 

 

d. Presionar Ver Documento a Firmar en caso de que se requiera observar el Reporte 

de Rancho 

 

e. Se visualiza el documento de acorde al formato enviado por la Dirección de Talento 

Humano 

 

f. Presionar Siguiente 
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g. Seleccionar la Firma Electrónica y digitar la clave 

 

 

 

 

h. Se visualizará el reporte del Rancho Firmado 

 
 

 
 

IX. REPORTE DE CANTIDAD DE RANCHO  
 

a. Ingreso al Sistema del Distributivo 

 

b.Ir al módulo Reportes – Reporte Rancho, opción disponible para Jefe de la Central Y 

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

 
 

d. Se visualizará la información de acorde a los filtros realizados 

 
 

e. Para ver más información de donde se obtiene el cálculo del rancho presionar Ver 

Detalles 

 
 

f. Se visualizará información detallada de donde se obtuvo el cálculo tanto las novedades 

registradas y las asistencias de acorde al día de turno 
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X. REPORTE DE RANCHO GENERAL  

a. Ingreso al Sistema del Distributivo 

 

b. Ir al módulo Reportes – Reporte Rancho General, opción disponible para Jefes de 

Brigadas Distritales y Jefes de Estación 

 

c. Se visualizará todos los reportes de Rancho Firmado 
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