CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS
PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Of.
RESOLUCION A No. 002-BCBCP-CAP-2025

EL PLENO DEL COMITE DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL BENEMERITO
CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

CONSIDERANDO:

Que, el Cuerpo de bomberos del canton Playas, Provincia Del Guayas, es una persona juridica de
derecho publico, con patrimonio propio y con capacidad para realizar actos juridicos que fueren
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

. Que, el Articulo 5 inciso 3 del COOTAD manifiesta: Autonomia “La autonomia administrativa consiste
en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestién de su talento humano y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa
o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley”.

Que, el articulo 140.1 del COOTAD establece que la gestién de los servicios de prevencion,
proteccion, socorro y extincion de incendios, corresponde a los gobiernos auténomos
descentralizados municipales, para cuyo efecto los cuerpos de bomberos seran considerados como
entidades adscritas con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa
observando la ley especial y normas vigentes a las que estaran sujetos.

Que, Art. 274, del COESCOP. - Naturaleza. - 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 extincién de incendios, asi como de apoyo
en otros eventos adversos de origen natural o antropico. Asimismo, efecttian acciones de salvamento
con el propésito de precautelar la seguridad de la ciudadania en su respectiva circunscripcion
territorial. Contaran con patrimonio y fondos propios, personalidad juridica, autonomia administrativa,
financiera, presupuestaria y operativa. Los recursos que les sean asignados por Ley se transferiran
. directamente a las cuentas de los Cuerpos de Bomberos.

Que, el Art. 275 del COESCOP. - Rectoria Nacional y Gestion Local. - El servicio de prevencion,
proteccion, socorro y extincion de incendios es parte del Sistema Nacional Descentralizado de
Gestion de Riesgos, cuya rectoria es ejercida por la autoridad nacional competente en materia de
gestion de riesgos. La gestion del servicio contra incendios en cada territorio cantonal corresponde a
los Gobiernos Auténomos Descentralizados municipales o metropolitanos, en articulacion con las
politicas, normas y disposiciones que emita el ente rector nacional, la ley que regula la organizacion
territorial, autonomia y descentralizacion y lo establecido por el Consejo Nacional de Competencias.

Que, el Art. 282 del COESCOP dice. - Atribuciones. - Le corresponde al Comité de Administracién y
Planificacion: (...) 2.- Supervisar la gestion administrativa y econémica de la institucién: G

Que, con fecha 22 de junio del afio 2022 se aprob6 el Estatuto Organico de Gestién por Procesos
del Cuerpo de Bomberos de Playas, por el Comité de Planificacién y Administracion presidido por el
Crnel. Guillermo Borbor Vera, Jefe del Cuerpo de Bomberos de aquella época.
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Que, con fecha 07 de mayo de 2024, asume la Jefatura la Tngla. Carmen Panchana Vera, de una
temna propuesta por la Comision de Calificacion y Asensos en la que la maxima autoridad del ente
rector Abg. Gilmar Balladares Alcalde del GAD Municipal de Playas, emiti6 el respectivo
nombramiento conforme el articulo 248 del COESCOP.

Que, con fecha 2 de junio de 2025, en sesion del Comité de Administracion y Planificacion se presenté
proyecto de reforma del Estatuto Organico de Gestion por Procesos del Cuerpo de Bomberos de
Playas, propuesto por la Jefa del BCBCP en uso de sus atribuciones. Proyecto que fue debidamente
debatido y aprobado para su entrada en vigencia.

Que, es procedente emitir el acto administrativo a fin de que el proyecto presentado de Estatuto
. Organico de Gestion por Procesos del Cuerpo de Bomberos de Playas, entre en vigencia de caracter
obligatorio a todo el personal del Benemérito Cuerpo de Bomberos del cantén Playas.

En uso de las atribuciones que nos asigna la ley:

RESOLVEMOS:

ARTICULO 1.- APROBAR el Estatuto Organico de Gestién por Procesos del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Playas, conforme el proyecto presentado por la Jefatura del Benemeérito Cuerpo de
Bomberos del canton Playas y que consta de:

CAPITULO |

GENERALIDADES

Art.- 1 De la Naturaleza. - Institucion de servicio publico, creado mediante Acuerdo Ministerial N.

. 01554 de 24 de junio de 1999, suscrito por el arquitecto Guillermo Celi Davila, Ministro de Bienestar
Social, cuyo objetivo principal es la prevencion y extincion de incendios, se alinea con su misién y
define su estructura institucional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico
institucional determinados en planificacion institucional y modelo de gestion.

Art. 2.- Misioén. - Prestar el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, asi
como de apoyo en otros eventos adversos de origen natural o antrépico. Asimismo, efectuar acciones
de salvamento con el propésito de precautelar la seguridad de la ciudadania en su respectiva
circunscripcion territorial (articulo 274 del Cadigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana
y Orden Publico)

Art. 3.- Visién. — De conformidad con nuestras perspectivas y proyecciones nuestra Entidad Bomberil
tiene como Vision: “...Ser reconocidos como una institucion técnica rectora de la gestion de
emergencia en el cantén, que utiliza protocolos de operacion normalizados con equipamiento de 7
ultima tecnologia, personal calificado para tranquilidad y satisfaccion de la comunidad...” //

i
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Art.- 4 Objetivos Institucionales

a) Establecer las politicas, regulaciones y lineamientos estratégicos de gestién publica que nos
permitan un fortalecimiento y desarrollo institucional

b) Normar y direccionar las acciones de investigacion, planificacion, comunicacion, capacitacion
e inspeccion oportunas para la prevencion de incendios, a fin de generar una actitud y cultura
preventiva, en la ciudadania del cantén Playas.

. c) Atender los requerimientos de la ciudadania del cantén Playas en areas de control de
incendios, control de inundaciones, accidentes vehiculares, rescate y salvamento, manejo de
materiales peligrosos y derrumbes o deslizamientos.

d) Establecer las politicas y regulaciones a fin de organizar, dirigir y supervisar las acciones,
procedimientos y protocolos a llevarse a cabo en la atencion de emergencias médicas y la
atencion prehospitalaria en el canton Playas.

e) Dirigir y coordinar las solicitudes de auxilio de la ciudadania canalizando en forma eficiente y
oportuna la ayuda con las diferentes Instituciones de socorro y servicios publicos cumpliendo
los estandares de calidad garantizando una accionar eficaz,

f) Administrar las actividades de capacitacion del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas,
con el fin de mantener un personal altamente capacitado para realizar cada una sus
actividades en beneficio del cantén y sus alrededores.

. Objetivo General

Establecer y fortalecer la estructura organica funcional, mediante la elaboracién un manual de
descripcion, clasificacion y valorizacion de puesto que facilite la gestion administrativa del Benemérito
Cuerpo de Bombero de Playas.

Objetivos Especificos

» Determinar el organigrama institucional mediante la identificacién de los niveles jerarquicos
que facilite la interrelacion entre las diferentes areas de la institucion.

» Mejorar la gestion Institucional definiendo las obligaciones, responsabilidades y atribuciones
de cada uno de sus miembros, en base a la Misién, Vision, Valores, realidad, recursos y de

acuerdo con lo que indica la ley, para garantizar la adecuada utilizacién de los recursos
materiales.
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e Establecer un mecanismo de medicion, control y cumplimiento de las normas Institucionales
que estan basadas en la normativa vigente, las cuales son de obligatorio cumplimiento por
parte la Institucion.

* [mplementar mecanismos de evaluacion del desempefio a fin de detectar las debilidades y
fortalezas del recurso humano.

» Aplicar las medidas correctivas y realizar las modificaciones pertinentes para que el grupo
humano que conforma el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas, pueda desempefiar
sus funciones de manera plena y con satisfaccion personal y profesional.

* Detectar y solventar las situaciones de desigualdad y propiciar la sinergia para un trabajo en
equipo consistente.

. e Establecer un programa permanente de comunicacion que facilite el conocimiento de
situaciones que deban ser corregidas para poder llegar al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

¢ Mejorar el clima y cultura organizacional con la puesta en practica de los valores en cada una
de las areas de la institucion.

Art.- 5 Principios

1. Respeto de los derechos humanos: Las actuaciones que realice el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Playas, se realizaran con estricto apego y respeto a los derechos

constitucionales e Instrumentos Internacionales en materia de derechos humanos ratificados
por el Ecuador.

2. Eficacia: La organizacion y la funcién administrativa del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Playas deben estar disefiadas para garantizar el ejercicio de sus competencias y la obtencién

. de los objetivos, fines y metas institucionales propuestas, debiendo para ello planificar y
evaluar su gestion permanentemente.

3. Eficiencia: El cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de Playas se realizaran con el mayor ahorro y optimizacién, asi como como
también el uso racional de los recursos humanos, materiales. tecnolégicos y financieros.

4. Transparencia: Los actos realizados por el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas son
de caracter publico y garantizan el acceso a la Informacion y veracidad de la misma, salvo los
casos expresamente autorizados por la ley, de modo que se facilite la rendicién de cuentas y
el control social.

5. lgualdad: El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas brindara igualdad de trato y de
oportunidades sin discriminacion por razones de etnia, religion, orientacion sexual, género y
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otras previstas en la Constitucién, reconociendo la igualdad de derechos, condiciones y
oportunidades de las personas.

6. Diligencia: Es la atencion oportuna y adecuada en el cumplimiento de los procedimientos
legales y reglamentarios vigentes.

7. Imparcialidad: Es la objetividad y neutralidad en el desempefio de las funciones, sin favorecer
indebidamente, con su intervencion, a persona o grupo alguno.

8. Equidad de género: Es la igualdad de oportunidades para mujeres, hombres y personas con

. opciones sexuales diversas, para acceder a iguales responsabilidades y oportunidades al
interior de la entidad de seguridad;

9. Coordinacién: Es la articulacion entre las entidades responsables de la seguridad ciudadana.

10. Complementariedad: Es el trabajo complementario en la implementacion de los planes de
cada una de las entidades de seguridad con el Plan Nacional de Seguridad Integral y el Plan
Nacional de Desarrollo, evitando la duplicidad de funciones.

Art. 6. Valores

1. Vocacién de Servicio. - Brindar ayuda oportuna a todos quienes requieran los servicios de
socorro ante los eventos adversos naturales a ocasionados por el hombre.

2. Responsabilidad Social. - Los miembros del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas se

encargaran de velar por la Integridad y vida de las familias respondiendo a sus necesidades
. de manera oportuna en tiempo y espacio.

3. Solidaridad. - La institucién brindara socorro a los sectores periféricos de nuestra provincia
cuando estas lo requieran garantizando la hermandad con las diferentes localidades.

4. Compromiso. - La comunidad bomberil atendera las llamadas de auxilio de toda la
ciudadania garantizando el servicio oportuno y en todos los eventos de toda naturaleza con
responsabilidad y servicio a la comunidad.

5. Trabajo en Equipo. - El Benemérito Cuerpo de Bomberos ejercera la profesion con calidad,
con un equipo de trabajo bien definido y responsable, dedicado al bienestar social, de sus
bienes y garantizando su compromiso con la naturaleza.

a) Lealtad: Institucion fiel y comprometida con la Comunidad en proveer de servicios para
salvar vidas y proteger bienes.
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b) Honradez: Conviccion y valor personal con la cual se muestra tanto en su obrar como en
su manera de pensar como justa, recta e Integra.

c¢) Valentia: Enfrentar los riesgos con acciones permitiendo el fiel cumplimiento de la mision
institucional en beneficio de la poblacién afectada.

d) Disciplina: Es la realizacion de la labor acorde con caracteristicas de responsabilidad y
cumplimiento de las actividades de los procesos Institucionales que han sido designados.

e) Trabajo en Equipo: Cumplir con los objetivos planteados en forma coordinada e integrada
& entre las personas y los procesos.

f) Solidaridad: Brindar y compartir con la comunidad el apoyo y la ayuda que necesitan.

g) Abnegacion: Valor que permite la renuncia de los intereses personales al beneficio e
intereses de la Comunidad y del cantén Playas.

h) Respeto: Consideracion con las actitudes y pensamientos de la comunidad, asi como el
trato a todas las personas sin causarles dafio o perjuicio.

i) Compromiso: Conviccion personal en torno a los beneficios que trae el desempefio
responsable de las tareas a su cargo para cumplimiento de la Mision y Vision Institucional
y la puesta practica de los valores de la misma.

Caracter Voluntario: Involucrar a la comunidad en los servicios que brinda el Benemérito Cuerpo de
Bomberos que logre la integridad y colaboracion de los habitantes del cantén Playas en completo
. apego a la filosofia institucional y cumplimiento de la normativa.

Art.- 7 Politicas Institucionales

e El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas cumplira sus obligaciones y atribuciones
conforme al Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico,
LOSEP, Constitucion de la Republica del Ecuador y demés instrumentos legales

» El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas ejercera sus funciones oportunamente para
garantizar la seguridad y bienestar de la ciudadania del cantén y sus alrededores.

* El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas brindara atencién a siniestros, eventos
naturales, emergencias durante las 24 horas del dia los 365 dias del afio.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art.- 8 Estructura Organica por Procesos.- La estructura organica por procesos del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Playas, se sustenta en los fundamentos de la gestion y al enfoque de los

productos y servicios, con el propésito de asegurar el ordenamiento que permite un desempeiio
Institucional eficaz y eficiente.

Art.- 9 Procesos. - Los procesos que participan en la generacion de servicios y/o productos de la

. Institucion, mismo que se ubican segun la conformidad con el nivel de contribucién y el cumplimiento
de la mision de la Institucién.

Estos tipos de procesos son:

Gobernantes
Asesoria
Agregadores de valor

De Apoyo
A continuacion, se describen cada uno de ellos:

a) Gobernantes. - Orientan la gestion institucional a través de la formulacion de objetivos y
politicas con la expedicion de normas, instrumentos y ordenanzas para el funcionamiento de
la organizacion. Los procesos gobernantes estan conformados y gestionados por el Comité

. de Administracion y Planificacion y el Jefe del Benemérito Cuerpo de Bomberos.

b) Asesoria. - Son los que cumplen con el nivel de asesoria dentro de la institucion, orientan
con estudios, analisis, informes y productos para que los restantes procesos puedan funcionar
adecuadamente en el logro de sus objetivos.

c) Agregadores de Valor. - Son aquellos procesos sustantivos que generan conducen,
coordinan, ejecutan, controlan y evalian los servicios destinados a satisfacer las necesidades
publicas de habitantes, a través de la Unidad Operativa

d) Apoyo. - Son aquellos procesos que generar, conducen, coordinan, ejecutan, controlan y
evalian los productos y servicios. Estan conformados por los procesos administrativo,
financiero y de prevencion.

%
/
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Art.- 10 Estructura Organica por Proceso. — El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas, para
el cumplimiento de su mision y las responsabilidades que su trabajo conlleva, se desarrolla su gestion
a través de procesos internos y esta conformado por;

La estructura Organica por Proceso del Benemérito Cuerpo de Bombero de Playas establece cuatro
tipos de Procesos Contemplando como el nivel alto al Comité de Administracion y Planificacion.
Siendo su modelo de gestion.

CAPITULO Il
DE LAS REPRESENTACION GRAFICAS

Art.- 11 Representaciones Graficas. - para el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Playas, se define
las siguientes representaciones graficas:

. | COMITE DE ADMINISTRACION Y |
A | PLANIFICACION

i = w =
: JEFATURA DE BOMBEROS | DIRECCIONA

“ ESTRATEGICO

[. . =
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ORGANIGRAMA BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS
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CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Art. 12 Niveles funcionales. - Se establece los Procesos Gobernantes Procesos de

Asesoria, Procesos Habilitantes de Apoyo, Proceso Habilitante de Valor a través de
unidades administrativas.

Art. 13 Nivel Legislativo (Proceso Gobernantes)
a) Comité de Administracién y Planificacién

Mision: Establecer politicas y directrices institucionales que posibiliten una gestion
efectiva en el Benemérito Cuerpo de Bombero de Playas.

Responsables: Conforme a los establecido al art 281 del COESCOP.

Facultades y Atribuciones: Conforme a las Atribuciones que establece en el art 282
del COESCOP '

* Aprobara la planificacion estratégica institucional.
e Supervisara la gestion administrativa y econémica de la institucion.

* Aprobara los valores econémicos que reciba el Benemérito Cuerpo de bombero
conforme a la normativa vigentes.

* Conferirda reconocimientos y estimulos no econémicos a los bomberos
renumerados y voluntarios.
e Los demas que le asigne la ley
Art. 14 Nivel Directivo

JEFATURA

Mision: Representar legal, judicial y extrajudicialmente al Benemérito Cuerpo de Bomberos del

canton con mando, probidad, eficiencia, calidad, profesionalismo, y solidaridad. Es la maxima
autoridad del nivel directivo con un rol de conduccién y mando.
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Jefe de
Bomberos. 1. Conduce y manda en la institucion.

2. Supervisa el cumplimiento del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, LOSEP, Cédigo de Trabajo. la Ley de Defensa
Contra Incendios y sus Reglamentos, y otras leyes conexas:

3. Planifica, organiza, dirige y controla el cumplimiento de Leyes, Reglamentos,
Ordenanzas y Directrices emitidas para el cumplimiento de la Misién
Institucional en el marco de los procesos desconcentrados:

4. Integra el Comité de Administracién y Planificacion, y convocar a las
reuniones de este organismo cuando lo crea necesario

. 5. Propone al Comité de Administracion y Planificacion la organizacién
administrativa general para el cumplimiento de los objetivos y planes de la
Institucion;

6. Administra los recursos econémicos-financieros, humanos y bienes de la
institucion.

7. Emite directrices y coordinar los procesos de planificacion, tales como: Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion
Publica, Estatuto Organico de Gestién por Procesos, entre otros;

8. Determina la organizacion interna de cada area asignando funciones y
responsabilidades especificas y delegando funciones cuando le sean
permitidas;

9. Define, coordina y supervisa los puestos de trabajo de las diferentes areas,
especialmente la operativa;

10. Aprueba reglamentos, manuales e instructivos para el buen funcionamiento
de la institucion;

11. Aprueba los procesos de compras y contrataciones de conformidad a la ley;

. 12. Aprueba la ejecucién del gasto institucional;

13. Comanda y dirige los operativos de emergencia (siniestros naturales o
antropicos);

14. Mantiene las buenas relaciones con el personal de la institucién y con la
ciudadania en general;

15. Organiza y planifica campafias de prevencion de siniestros.

16. Mantiene la institucién en 6ptimas condiciones de operatividad y otorgar un
servicio de calidad a la ciudadania;

17. Suscribe ordenes generales y resoluciones de acuerdo a las leyes emitidas
en relacion al area bomberil;

18. Ejecuta cualquier otra funcién asignada por las autoridades superiores;

19. Gestiona la asignacion de recursos econdmicos y materiales ante
organismos nacionales e internacionales, especialmente las ONG's;

20. Asiste a las reuniones del Comité Operacional de Emergencias (COE);

21.Autoriza la elaboracion de modificaciones presupuestarias, las
programaciones y reprogramaciones financieras que de conformidad alaley. | [~
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Of.

Mision: Coordina y supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes actividades
que ejecutan las areas de Prevencion, Operacion, Atencion Pre hospitalaria, y Formacién Bomberil.

Responsable:
Sub Jefe de
Bomberos

Facultades y Atribuciones:

N

o

S ©®~

12.

13.
14.

Cumplira y hara cumplir las érdenes emanadas por el Jefe de Bomberos;
Cumple y hace cumplir la legislacion vigente;

Organiza, supervisa, dirige y controla el cumplimiento de leyes, reglamentos,
ordenanzas y directrices de conformidad con las disposiciones establecidas
en el Cadigo Organico de Entidades de Seguridad y Orden Publico. Ley de
Defensa Contra Incendios, Ordenanza de Funcionamiento del Benemérito
Cuerpo de Bomberos.

Subroga al Jefe de Bomberos, ante su ausencia temporal o definitiva con las
mismas atribuciones;

Asume la Direccion Operativa de la Institucion, en casos en que se detecten
situaciones de emergencia o de desastres y cuando, por condiciones
especiales, el Jefe de Bomberos no sea un bombero de carrera;

Asesora a la Jefatura de Bomberos en aspectos técnicos relacionados con
la funcion de los bomberos:

Cumple y hace cumplir las érdenes emanadas por la Jefatura de Bomberos
Controla el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas;

Vela por el correcto funcionamiento de la institucion;

. Colaborar directamente con el Jefe de Bomberos, en todo cuanto atafie al

desenvolvimiento de la institucion;

. Elabora los planes de instruccion de los funcionarios publicos operativos, en

conjunto con el area de Talento Humano;

Controla las comunicaciones de la central de Radio pudiendo delegar esta
funcién.

Los demas que determine la legislacion vigente y la autoridad superior.

Art. 15 Procesos Habilitantes. — Benemérito Cuerpo de Bombero de Playas ejecuta
actividades que permite cumplir la mision, objetivo estratégico y politicas de la institucion
mediante el nivel Asesor, agregador de valor y de Apoyo.

Art. 16 Nivel Asesor
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Fundado el 21 de Marzo de 1946
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Of.

Mision: Asesor, patrocinar y representar a la institucion 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.

Responsable: Asesor Juridico

Productos y servicios:

1. Escritos procesales y recursos de
impugnacién de sentencias en actos
judiciales y extrajudiciales;

2. Resoluciones de recursos
administrativos del BCBCP.

= 5 Informes de  audiencias,
contestaciones, alegatos juridicos y/o
excepciones a las demandas,
denuncias y/o querellas.

4. Elaboracion de criterios juridicos.
5. Elaboracion de oficios de
respuesta para solicitudes
formuladas por entidades publicas o
privadas, nacionales o extranjeras,
dentro de su ambito de gestion.

Facultades y Atribuciones:
1.

Planificara, organizara, dirigira y supervisara la ejecucion de
actividades Juridicas del Benemérito Cuerpo de Bomberos
Playas;

Ejercera bajo documento emitido y rubricado por el Primer
Jefe, cuando el caso lo amerite, la representacién juridica
del Benemérito Cuerpo de Bomberos Playas.

Participara en los Comités de adquisiciones y contrataciones
de bienes y servicios, que corresponda y para los que sea
solicitado,

Asesorara a los 6rganos superiores en proyectos de ley,
ordenanzas, reglamentos y demas cuerpos legales que
permitan regular las actuaciones técnicas, administrativas,
financieras y de similar naturaleza en la Institucion;
Brindara asesoria y apoyo juridico a la Institucién, sus
diversos procesos y areas de trabajo, asi como a los
servidores del Benemérito Cuerpo de Bomberos Playas para
que apliquen correctamente el ordenamiento juridico
vigente.

Elaborara y difundira el documento que contiene las normas,
leyes y reglamentos que rigen la actividad institucional;

Las demas que le asignen legalmente las leyes,
reglamentos, normas y otros cuerpos legales conexos.

COMUNICACION SOCIAL

Mision: Dirigir, liderar, coordinar, asesorar y ejecutar el manejo de la imagen corporativa y la estrategia
de comunicacion institucional y relaciones publicas, generando metodologias e instrumentos para
asistir al Benemérito Cuerpo de Bombero

/
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS
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Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Of.

Productos: demas regulaciones emitidas por la Autoridad de

Proteccion de Datos Personales;

Informes de asesorias y propuestas para (2. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones

implementar la Ley Organica de contenidas en la Ley, el reglamento, las directrices,

Proteccion de Datos. lineamientos y demas regulaciones emitidas por la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales;

3. Asesorar en el analisis de riesgo, evaluacion de
impacto y evaluacion de medidas de seguridad, y
supervisar su aplicacion;

4. Cooperar con la Autoridad y actuar como punto de

. contacto con dicha entidad, con relacion a las

cuestiones referentes al tratamiento de datos

personales; vy,

6. Las demas que llegase a establecer la Autoridad de

Proteccion de Datos Personales con ocasion de las

categorias especiales de datos personales.

Art. 17 Nivel de Apoyo

SECRETARIA GENERAL

Mision. - Apoyar a las actividades que realiza el Jefe, Sub Jefe, Comité de Administracién y
Planificacion y Areas Administrativas /Operativas.

q Responsable: Secretario/a General Atribuciones y Responsabilidades:
1. Supervisa el tramite oportuno de los documentos
Productos y Servicios: internos y externos que ingresan a la institucion a
1. Participa como Secretario/a del través de esta dependencia, para conocimiento del
Comité de  Administracion vy Jefe del Benemérito Cuerpo de Bomberos;
Planificacion. 2. Asiste a las reuniones del Comité de Administracion
2. Prepara de acuerdo y bajo las y Planificacion y redacta las actas;
instrucciones del Primer Jefe las | 3. Atiende a los clientes internos y externos, por via
convocatorias a sesiones del Comité telefénica o personalmente;

o

de Administracion y Planificacion y Administrar los correos electrénicos de la Institucion;
otros, debiendo tomar nota su Lleva la agenda del Jefe;

desarrollo. Prepara y despacha la| 6. Recibe, remite, archiva y custodia todo tipo de
correspondencia  oficial de la documentacion fisica y electrénica tanto interna y
institucion externa como oficios, comunicados, solicitudes,
proformas, facturas, expedientes de contratacién;

¢
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1.

12.

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Certifica
documentos,

resoluciones, etc, a fin de dar fe
publica de sus actuaciones.
Redacta las actas y resoluciones de

oficialmente
actas,

copias de
reglamentos,

las sesiones del Comité de
Administracion y Planificacién y otros,
mantener su registro y control
Transcribe los diferentes documentos
y correspondencia relacionados con la
dependencia.

Mantiene en orden el archivo fisico y
digital de la oficina.

Administra los correos electronicos de
la Institucion.

Recibe y despacha oportunamente la
correspondencia y da contestacion por
encargo

del Jefe de Bomberos las demas
solicitudes o reclamos relacionados
con la oficina y controla el recibo
correcto por parte del destinatario.
Atiende las llamadas telefénicas y al
publico o funcionarios que se
presentan a la oficina de una manera
cortes y amable.

Atencion diaria de las agendas del Jefe
de Bomberos.

Controla la existencia de suministros
para la oficina.

Participa en calidad de Secretaria en
las reuniones que el Jefe de la
Institucion ordene.

7.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

Of.

Realiza el seguimiento de oficios, invitaciones y
solicitudes emitidos por la comunidad, instituciones y
organizaciones y que son sumillados por Jefatura;

Redacta oficios, informes, memorandos, circulares,
cartas de compromiso entre empresas y la
institucion, contratos, certificaciones, autorizaciones,

resoluciones de jefatura, solicitudes de
certificaciones presupuestarias, solicitudes de
licencia con remuneracion, actas de entrega-

recepcion, érdenes generales, actas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité de
Administracion y Planificacién:

Recibe y despacha oportunamente la
correspondencia y demas documentos relacionados
con la oficina y controla el correcto recibo del
destinatario;

Informa al jefe las actividades de su agenda para que
el las distribuya;

Consolida el informe de rendicién de cuentas
institucional en lo relacionado con la primera jefatura
y recaba el informe de las otras relaciones que
conforman el Benemérito Cuerpo de bomberos para
incluirlas en el informe final;

Supervisa la informacién relacionada a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica subida a la pagina web
institucional;

Elabora el Plan Operativo Anual de su Area:
Mantiene actualizado el archivo de su area y de toda
la entidad Bomberil
Redacta las actas de las sesiones ordinarias y

extraordinarias que convoca y realiza el Jefe de la
Institucion.

GUARDALMACEN

Mision: Procesar las actividades para la recepcion, custodia y entrega de recursos materiales
adquiridos por la Institucion, garantizando una administracién eficiente en los recursos asignados.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS
PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946

RUC. 0968557020001
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Responsable: Guardalmacén

Productos y servicios:

1.

Registro de bienes de
duracion,
existencias
Almacenamiento y distribucién de
bienes de larga duracién, bienes de
control y existencias.

Movimiento de bienes, cambio de
custodios en el sistema de control
de bienes

larga
bienes de control y

Informe de bienes en mal estado o
desuso para las acciones
pertinentes

Baja de bienes en el sistema de
control de bienes.

Inventario de bienes

Of.

Facultades y Atribuciones:

1.

i~

o

10.

11

12.
13.

Realiza la recepcion, custodia y entrega de equipos
materiales de oficina, bienes y servicios adquiridos por la
institucion

Verifica las notas de ingreso, transferencia, devoluciones
de mercaderias y elabora reportes para conocimiento del
responsable de la Unidad Contable

Actualiza los Stocks minimos de mercaderias, asi como
también estudia las disponibilidades de bodega
Salvaguardar los inventarios y activos fijos

Reporta las existencias y cruza con los registros de
entrega de los mismos

Despachar los bienes y equipos a las unidades requirente
Mantiene el registro de Inventarios permanente de
activos fijos, de las existencias de bienes en general y
reporta los movimientos periddicos de los mismos
Realiza constataciones fisicas y presenta informes
periodicos sobre el estado de conservacion de los bienes
y activos fijos en custodia

Comprobar el cumplimiento de la aplicacion del
Reglamento de Movilizacién para el uso y control de
vehiculos y, del Reglamento General Sustitutivo para la
administracién de bienes del Sector Publico, expedidos
por el controlar General del Estado

Establecer la clasificacion y codificacion de los diferente
materiales y bienes con base en criterios técnicos de
utilidad y funcionamiento en coordinaciéon con la Unidad
de Contabilidad

- Mantener un registro actualizado de todos los bienes

muebles e inmuebles de la institucion bomberil, que
contenga informacion detallada sobre ubicacién, fecha y
costo de adquisicién, responsables de uso y cuidado,
codigo y demas atributos que permitan su facil
localizacion

Llevar registros de su gestion e informar a Jefatura
Realiza constatacion fisica del inventario y mantenerio
actualizado, preparar informes periédicos sobre el
administracion y control fisico de bienes muebles y
inmuebles de la Institucién.
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Of.

14. Entregar los bienes muebles a los custodios finales

mediante actas debidamente legalizadas y mantener un
registro y control de las mismas.

15.Y las demas que disponga la jefatura en su Area de

Competencia

COMPRAS PUBLICAS

Mision: Ejecutar los procesos de contratacién de obras, bienes, servicios incluidos de consultoria y

adquisiciones de acuerdo a la normativa legal vigente a fin de satisfacer los requerimientos de la
institucion.

Responsable: Analista de Compras

Publicas

Productos y servicios:

1. Plan Anual de Contratacién Publica

2. Compras por catalogo electrénico

3. Pliegos para contratacion de
bienes, obras, servicios vy
consultoria

4. Registro de documentacion

precontractual, contratos y actas de
entrega-recepcion en el portal de
compras publicas

. Informe de procesos adjudicados,

cancelados, desiertos

. Asesoria a los administradores del

contrato para la publicacién de
informacién relevante en la etapa
contractual

. Ordenes de compra de bienes y/o

prestacion de servicios

Facultades y Atribuciones:

1.

9.

Ejecuta el plan Anual de Contratacién Publica, y coordina
con contabilidad su publicacion, observando la normativa
vigente

Observa el cumplimiento del cronograma de los
diferentes procedimientos de contratacion publica e
informa a la autoridad maxima.

Registra los procesos de adquisiciones, resoluciones de
emergencia en el portal de compras publicas y los finaliza
en el sistema.

Realiza actas de los procesos de contratacion los mismos
que seran cargados en el portal de compras ptblicas de
acuerdo al cronograma.

Realiza el seguimiento a las fases de contratacion en el
portal de compras publicas.

Mantiene actualizada la base de datos que identifique las
operaciones de compras publicas por unidad requirente y
tipo de producto.

Ejecuta el proceso de subir el plan anual de adquisiciones
y contrataciones al sistema del Servicio Nacional de
Contraccion Publica (SERCOP).

Forma parte la elaboracién del Plan Operativo Anual de
su area y planifica, supervisa y establece procedimientos
y estrategias para la ejecucion de las actividades del
personal técnico y administrativo bajo su dependencia.
Emite Informes trimestrales de actividades.

10. Registra las compras de infima cuantia en el portal.
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PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946

RUC. 0968557020001
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Of.

11. Ejecuta en coordinacion con gestion Financiera las
compras por infima cuantia.

12. Las demas funciones asignadas por Ley y su superior
inmediato.

LOGISTICA, MANTENIMIENTO Y PARQUE AUTOMOTOR.

Misién. - Brindar servicios enfocados al buen estado y funcionamiento de las unidades de
emergencia, vehiculos administrativos, maquinarias y equipos, edificios y demas bienes de
infraestructura, mediante la implementacién y aplicacién de normas técnicas que permitan una
efectiva gestion de regulacién y control, con la finalidad de estar siempre listos para la efectiva
atencion de emergencia y trabajos administrativos.

2.
3.

. Vehiculos y

Responsable: Analista de Logistica
y Mantenimiento

Productos y Servicios:
1.

Plan Anual de Mantenimiento
elaborado y aplicandose

Pago de consumo de combustible
Informe de revision del parque
automotor

. Pago de adquisicion de repuestos

y accesorios

. Kardex actualizado de vehiculos,

equipos, maquinarias y otros
otros  bienes
debidamente asegurados.

. Formatos de salidas y solicitudes

de salvoconductos de los
vehiculos a la maxima autoridad.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elabora y ejecuta el plan de mantenimiento preventivo,
correctivo y deductivo de bienes muebles e inmuebles y
vehiculos.

2. Presenta informes de necesidad emitidos por Jefes de
Guardia emitidos por los conductores y bomberos de
estacion.

3. Gestiona la contratacién de los seguros de vehiculos y de
equipos si fuere necesario.

4. Emite lineamientos generales de la administracion del
transporte.

5. Elabora el informe consolidado de la revisién de los
vehiculos, estadisticas de rodaje del parque automotor en
base a los informes emitidos por el GPS.

6. Administra el contrato del o los talleres mecanicos para el
servicio de mantenimiento del parque automotor.

7. Solicitud de pago por consumo de combustible y
lubricantes.

8. Inspecciones periddicas al buen manejo y operatividad de
los vehiculos por parte de los conductores.

9. Solicitud de pago por compra de piezas y accesorios de
vehiculos.

10. Elabora el sistema de control de transporte y mantiene
actualizado el kardex de vehiculo y equipos.

11. Gestiona una base de datos institucional de los vehiculos
bienes de la institucion
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Of.

12. Coordina el plan de mantenimiento con Guardalmacén.

13. Supervisa y elabora informes de estado de equipos de
proteccion personal, herramientas, equipos y accesorios.

14. Elabora el POA de su Area

15. Elabora y mantiene actualizado el archivo de su area con
copia a Secretaria General

16. Las demas funciones asignadas por Ley y su superior
inmediato.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

JEFATURA DE TALENTO HUMANO

Mision: Coordinar, planificar, dirigir y controlar la ejecucién de actividades técnicas de la
administracion del talento humano de la Asociacién, generando metodologias e instrumentos modelo
para los Benemérito Cuerpo de Bomberos.

Responsable: Jefe de Talento
Humano

Productos y servicios:

1. Registro de Contrataciones,
liquidaciones, jubilaciones, retiros
de personal voluntario y rentado

2. Informe y formularios para
contratos de servicios
ocasionales, Cadigo de Trabajo

3. Registro y control de los contratos

de servicios ocasionales

Reglamento Interno de

Administracion de Personal

Plan Anual de Vacaciones

Control de asistencia

Acciones de Personal

Plan de Talento Humano

Plan de desvinculacion laboral

0. Estudio, descripcion, analisis,

disefio y valoracion de puestas
institucionales;

B

S ©OE~NO O

2. Elaborar los proyectos de estatuto organico por procesos,

3. Elaborar el reglamento intemo de administracion del

4. Realizar bajo su responsabilidad los procesos de

5. Estructurar la planificacion anual del talento humano

6. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de

Facultades y Atribuciones:

1. Cumplir y hacer cumplir la LOSEP, su reglamento general
y las resoluciones del Comision de Administracion y
Disciplina;

normativa interna, manuales e indicadores de gestion del
talento humano;

talento humano, con sujecion a las normas técnicas del
Ministerio de Relaciones Laborales:;

movimientos de personal y aplicar el régimen disciplinario,
con sujecion a esta ley, su reglamento general, normas
conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales;

institucional, sobre la base de las normas técnicas emitidas
por el Ministerio de Relaciones Laborales en el ambito de
su competencia;

Relaciones Laborales, sobre seleccion de personal,
capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el
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12

13.

14.

15.

16.

I 8
18.

19.

20.

21.

22,

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA
Fundado el 21 de Marzo de 1946

RUC. 0968557020001
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Estructura ocupacional
institucional

Manual de clasificacion de
puestos institucional

Plan de evaluacion del
desempefio

Plan de mejoramiento sobre
resultados de evaluacién del

desempefiio

Informe de evaluacién del
desempefio personal

Plan de incentivos y

reconocimiento

Plan de capacitacion

Noémina del personal
Registros de accidente y
ausentismo laboral
Matriz de riesgo de seguridad
laboral
Matriz de
laboral
Plan de gestién de asistentes
administrativos y auxiliar de
servicios.

riesgo de salud

10.

p [

12.

13.

14,

15.

Of.

Estatuto, Manual de Procesos de Descripcién, Valoracion
y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;
Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio,
considerando la naturaleza institucional y el servicio que
prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos
e internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la
LOSEP, su Reglamento General y las normas emitidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales a las servidoras y
servidores publicos de la institucion;

Poner en conocimiento del Ministerio de Relaciones
Laborales, los casos de incumplimiento de esta Ley, su
reglamento y normas conexas, por parte de las
autoridades, servidoras y servidores de la institucién.
Aplicar el subsistema de selecciéon de personal para los
concursos de méritos y oposicion, de conformidad con la
norma que expida el Ministerio de Relaciones Laborales:
Receptar las quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de servidores publicos, elevar un
informe a la autoridad nominadora y realizar el seguimiento
oportuno;

Elaborar los cuadros anuales de vacaciones al personal
remunerado, asi como la elaboracién de los horarios de
trabajo.

Brindar la informacién a la maxima autoridad sobre los
ascensos, reincorporaciones, permisos, licencias,
sanciones y todo lo relacionado al personal.

Establecer las funciones a los asistentes administrativos y
auxiliares de servicios.

Las demas establecidas en la ley, su reglamento y el
ordenamiento juridico vigente.

SEGURIDAD Y RIESGOS DEL TRABAJO

Mision. — Gestionar, evaluar y controlar la seguridad de la institucion, a través de la promocion y
capacitacion de los funcionarios, asi como el desarrollo y emisién de normativas, guias técnicas e
instrumentos por parte del Comité de Higiene y Seguridad, con lo cual se garantice el cumplimiento
de normativa juridica vigente, en la materia de seguridad y prevencién de riesgos laborales.
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Responsable: Responsable de
Seguridad Laboral.

Productos y Servicios:

. Plan de Seguridad, Salud en el

Trabajo y Gestion
Riesgos

Comité de Higiene y Seguridad
Conformado

Integral de

. Reglamento Interno de Higiene y

Seguridad aprobado
Organismo Paritario registrado
Simulacro realizado

Fichas médicas y controles
médicos efectuados

Programa de Prevencién de
Riesgos difundido

Personal capacitado en el area de
seguridad y salud en el trabajo
Incidentes y accidentes de trabajo
gestionados en su totalidad

10. Archivos y soportes documentales

Of.

Atribuciones y Responsabilidades

1.

2

10.

11

13.

Elaborar el Plan de Seguridad, Salud en el Trabajo y
Gestion Integral de Riesgos

Registrar como responsable de la Gestion de la
Seguridad Laboral en la plataforma informatica del ente
regulador correspondiente.

Elaborar, desarrollar, socializar y difundir el Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad aprobado por el
Ministerio del Trabajo

Gestionar de manera mensual el Organismo Paritario
bajo el formato de Comité de Higiene y Seguridad
Elaborar, desarrollar, socializar y difundir la Matriz de
Riesgos Laborales aprobada por el Ministerio del
Trabajo

Gestionar los Riesgos Naturales y Antrépicos, asi como
ejecutar un simulacro anualmente.

Realizar la Gestion de Vigilancia de Salud, levantar la
ficha médica ocupacional, realizar controles médicos e
instruir a los funcionarios en la materia

Elaborar, desarrollar, analizar, socializar y difundir los
Programa de Prevencion de Riesgos Laborales tanto de
Riesgos Psicosociales como de Prevencion al Uso y
Consumo de Alcohol, Tabacos y Otras Drogas.
Realizar el Programa de Promocién y Capacitacion en
la materia mensualmente

Gestionar los Incidentes y Accidentes de trabajo en caso
de ocurrencia

. Realizar la gestion del archivo y soportes documentales.
12.

Disponer funciones autorizadas por la Jefatura a los
asistentes administrativos.

Las demas funciones asignadas por Ley y sus
superiores inmediatos.

SALUD OCUPACIONAL.

Mision: manejo del proceso de salud ocupacional, asi como su reporte, registros y aprobaciones en
las plataformas informéticas del ministerio del trabajo e instituto ecuatoriano de seguridad social
conforme las normativas de SSO.

Responsable: Técnico de
Salud
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Productos y servicios:

1. Plan de Salud en el
Trabajo y Riesgos

2. Fichas médicas y
controles medicos
efectuados

o Personal capacitado
en el area de salud en el
trabajo

4. Incidentes y
accidentes de trabajo
gestionados en su totalidad
5. Archivos y soportes
documentales

Of.
Atribuciones y Responsabilidades.
1. Asesorar al empleador sobre salud en el trabajo, medicina del
trabajo, bioética, implicaciones legales de la praxis médica y su
aplicacion sobre las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores;
2. Participar en la identificacion y evaluacién de los riesgos biolégicos,
fisicos, quimicos, de seguridad, ergonémicos y psicosociales y
proponer controles en los puestos de trabajo para evitar que causan
dafio a la salud mental y fisica de los trabajadores:
3. Reconocer, evaluar y controlar las condiciones de salud del
trabajador que agraven, impidan o validen la aptitud laboral:
4. Disefar e implementar planes, programas, proyectos y actividades
para la vigilancia de salud en el trabajo, con base en estudios
especificos en higiene y toxicologia laboral, ergonomia y salud mental
para la busqueda de manifestaciones tempranas de alteraciones a la
salud.
5. Disefiar e implementar planes de conservacion de salud visual,
auditiva, respiratoria, musculo esquelética, mental y, otros gue se
requieran segun perfiles epidemiolégicos;
6. Elaborar e implementar los Programas de Monitoreo Epidemiolégico
- PME, conforme los perfiles epidemiolégicos del lugar y/o centro de
trabajo;
7. Elaborar e implementar planes de intervenciéon especificos en
promocién de la salud en el trabajo, acorde a los lineamientos de la
autoridad sanitaria nacional;
8. Implementar programas para la gestion de casos de rehabilitacion,
recuperacion y reinsercion laboral del trabajador, mediante un proceso
activo de acompariamiento, para determinar el tipo de trabajo que
podria realizar desde el punto de vista de aptitud médica para el
trabajo;
9. Disefiar e implementar programas para atencién de primeros
auxilios, planes de emergencias y contingencias médicas;
10. Proponer estudios e investigaciones epidemiolégicas
ocupacionales;
11. Recolectar, registrar y analizar la informacién obtenida a
consecuencia de la gestion realizada en salud en el trabajo, aplicando
principios de bioética y acorde a los lineamientos especificos de la
autoridad sanitaria nacional;
12. Custodiar los datos relativos a la salud de la poblacion trabajadora
en expedientes de salud personales y confidenciales, dichos
expedientes deben contener la informacién detallada en la Historia
Clinica Ocupacional y demas informacion relevante para la salud de la
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS
PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Of.

poblacion trabajadora acorde a la normativa emitida por la autoridad
sanitaria nacional:

13. Liderar la investigacion y elaborar el informe de presuncion de
enfermedades profesionales debidamente suscrito conforme a la
normativa vigente;

14. Reportar de manera obligatoria los datos de la gestion de salud en
el trabajo en la plataforma que defina la autoridad sanitaria nacional
para el efecto;

15. Proporcionar a las autoridades competentes la informacién que
respalde la gestion de salud en el trabajo, cuando sea solicitada,
. cumpliendo los principios de confidencialidad; y,

16. Cualquier otra actividad no especificada que, por su naturaleza u
objetivo, requiera de conocimientos de salud y/o medicina del trabajo.
17. Las demas funciones asignadas por Ley y sus superiores
inmediatos.

UNIDAD FINANCIERA

CONTABILIDAD

Misién: Coordinar las actividades de andlisis contable de conformidad a las disposiciones vigentes a
fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas en el Plan Operativo Anual, generando metodologias
e instrumentos modelo para los Benemérito Cuerpo de Bomberos.

. Responsable: Analista | Facultades y Atribuciones:

go:;ablf N 1. Dirige, coordina y supervisa las funciones de contabilidad;
TOCUGION ¥ Servicioe: . |2. Coordina y ejecuta el control previo al gasto a fin de que todos los
1. Comprobante  Unico

egresos se realicen con los documentos habilitantes necesarios:
3. Controla los registros contables de todas las operaciones que realiza
la institucién, de acuerdo con los principios contables generaimente

de Registro de Gastos
2 Reformas

presupuegtanas_ aceptados y la normativa vigente;
3' Eiia"c:‘o:;:::;zr:: 4. Coordir!ary realiza el analisis co_ntableacuentasyemite los informes
’ ) ) respectivos para la toma de decisiones:
S. Informe de situacién 5. Supervisa los procesos de control interno previo y concurrente para
6 g?)r::itl}:ciones la ejecuciéon del gasto y orden de pago a fin de precautelar los
: ) movimientos financieros institucionales:
2 2\:3:2:26 ol 6. Verifica el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios
’ . que demanda toda transaccion contable en cuanto a veracidad,
8. Declaracion de

Impuestos del SRI
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Of.
9.  Archivo de propiedad, legalidad y correcta codificacion de las cuentas, la
documentos correspondencia de los ordenadores de gasto;
generados en la |7. Coordina la conciliacion contable de bienes institucionales y bancaria,
Unidad a fin de mantener un control de todos los activos que posee la
10. Ajustes Contables institucion;
11. Ordenes de pago 8. Intercambia informacion con el responsable de bienes a fin de
12. Reporte de anticipos mantener el estado real de valoracion y existencia de bienes;
de remuneraciones 9. Consolidad la proforma presupuestaria en basa al POA (Plan
13. Evaluacién Operativo Anual);
presupuestaria 10. Elabora el registro de los ingresos econémicos:
. 14. Retenciones al SRI 11. Controla el ingreso de informacién contable al programa;
15. Contabilizacién y | 12. Elabora anualmente los estados financieros:
registro de pago 13. Conciliaciéon bancaria de los saldos de las cuentas.
TESORERIA

Misién: Coordinar los pagos y obligaciones tributarias de la institucién mediante el control efectivo de
los recursos financieros para garantizar las transferencias de valores correspondientes a proveedores
y servidores de la institucion.

1

2

Responsable: Tesorero (a)
Productos y servicios:

. Comprobante de ingresos

de Recursos Financieros
Control de Cuentas
Bancarias

. Comprobante Electrénico

de Pago del SRI

. Control de vigencia de

garantias
Informe de recuperacién
de cartera
Notificaciones de
deudores de la entidad
Archivo de documentos
generados en la unidad:

Facultades y Atribuciones:

1.

N

Jo@NO AW

- Las demas que le sean asignadas en ambito de su competencia, de

Recaudacion de la contribucion de predios urbanos y rurales,
permisos de funcionamiento entre otros

Controlar los ingresos provenientes de tasas y permisos de
funcionamiento

Recaudacion de cartera vencida

Reporte de las recaudaciones a Contabilidad.

Realizar la conciliacion mensual bancaria con contabilidad

Manejo y reporte mensual de Caja Chica

Archivar y ordenar los comprobantes de cobros diarios

Control Previo al pagado.

Administrar las polizas de seguros generales;

conformidad a las leyes, reglamentos y demas normas vigentes
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

8. Revision previa de pagos
de documentos
comprobatorios y
justificativos

9. Archivo digital

10. Generacion Sistema
Pagos Interbancarios
(SPI)

Of.

RECAUDACION

Misién. - Ejecutar y coordinar actividades de custodia, supervision y control de los recursos financieros,
especies valoradas y la administracion de caja de la Institucion.

Responsable: Recaudador/a
Productos y Servicios:

1. Recaudacion de ingresos
2. Comprobantes de ingreso

3. Archivo de documentos

generados en la unidad:

4. Revision previo pagos de
documentos comprobatorios

. y justificativos

Atribuciones y responsabilidades:

Reporta diariamente los permisos de funcionamiento emitidos;
Cierre de caja y depdsitos de la recaudacion diaria;

Elabora informes mensuales de las recaudaciones realizadas;
Realiza los arqueos de caja y entrega al Tesorero;

Absuelve consultas que el publico formule relacionadas con las
diferentes actividades y los valores asignados para el cobro;

6. Elabora los recibos o comprobantes de pago;

7. Elaboracién de liquidaciones de pago;

LU ol

Art. 18 Proceso de Agregador de Valor. — Nivel Operativo. - Jefatura de Prevencion y
Capacitacion, Gestion Bomberil. -

GESTION BOMBERIL

UNIDAD OPERATIVA

JEFATURA DE BRIGADA

Mision: Ejecutar las actividades técnicas de combate, extincion de incendios, rescate, atencion
prehospitalaria y las divisiones especializadas.

£

¥
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Responsable: Jefe de

Brigada

Productos y Servicios

1. Informes de novedades.

2. Elaboracion de partes
informativos.

3. Reporte consolidado de
la ocurrencia de
incidentes (Matriz de
Recursos Bomberiles).

4. Informe mensual de
todos los incidentes
ocurridos en las
guardias.

Of.

Facultades y Atribuciones:

il

o o

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas por el Comando;
Inspeccionar las compafiias que constituyen su Brigada;

Dar cumplimiento a los programas y horarios de instruccion;
Realizar simulacros, trabajos practicos profesionales, por lo menos
una vez cada tres meses;

Responsabilizarse de que se realicen las revistas de sus integrantes;
Exigir que se cumplan con los horarios de guardia;

Reunirse con los comandantes de compafiias con el fin de analizar y
solucionar problemas que puedan presentarse y estudiar las mejoras
para el buen funcionamiento de las mismas; vy,

Cumplir y hacer cumplir las érdenes emanadas por la superioridad.

COMANDANTES DE COMPANIAS

Mision: Ejecutar las actividades técnicas de combate, extincion de incendios, rescate, atenciéon
prehospitalaria y las divisiones especializadas.

Responsable:
Comandante de Compaiiia

Productos y servicios:

. Informes de novedades.

Elaboracion de partes
informativos.

Informe  mensual
todos los incidentes
ocurridos en las
compafiias asignadas.

de

Facultades y Atribuciones

1.

2.

-

g N

Guiar a sus subalternos en los trabajos de combates de incendios y
mas operaciones profesionales;

El Comandante de Compaifiia demostrara a sus subordinados su
capacidad y experiencia y procurara inspirarles confianza en la
fortaleza de su caracter; .

El Comandante de Compaiiia debera reunir a los oficiales y tropa de
su compaiiia, para felicitar a quien merezca y llamar la atencién
cuando se cometiera alguna falta que amerite;

Organizar diariamente los turnos dentro de las guardias;

Cuidar el aseo de su personal y vigilar que los uniformes recibidos se
encuentren en buenas condiciones;

Vigilar la conducta de su personal, ayudandoles con sus consejos y
habituandolos al doble concepto de autoridad y de responsabilidad,
que constituyen la esencia de la jerarquia;

Firmara los informes, érdenes de egresos, ingresos, inventarios; y,
Cumplir y hacer cumplir las érdenes y disposiciones superiores.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

INSTRUCCION

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Of.

y seguridad.

Mision: Desarrollar y actualizar los curriculos de formacién, los materiales didacticos y las
metodologias de ensefianza para asegurar la pertinencia y efectividad de la instruccién en diversas
areas como extincion de incendios, rescate, atencion prehospitalaria, materiales peligrosos, prevencién

Responsables: Instructor

Productos y servicios

1. Informes de Desempefio
Operacional

2. Informes de Evaluacién

3. Curriculos y Silabos de los
Cursos.

4. Manuales e Instructivos

5. Registros de Asistencia y
Participacion.

6. Encuestas de Satisfaccion
y Retroalimentacion de los

Facultades y Atribuciones

1. Disefar, desarrollar y actualizar los programas de capacitacién e
instruccién, incluyendo la elaboracién de curriculos, manuales,
guias y otros materiales didacticos.

2. Establecer los cronogramas y la logistica de los cursos, talleres,
simulacros y otras actividades de formacion.

3. Gestionar la asignacién de instructores, recursos materiales y
equipos necesarios para la ejecucién de los programas de
capacitacion.

4. Coordinador con las diferentes areas operativas del Cuerpo de

Bomberos para identificar las necesidades de capacitacion
especificas.

Participantes 5. Asegurar la alineacion de los programas de instruccién con la Ley
7. Informes de Evaluacion de de Defensa Contra Incendios, el COESCOP, los protocolos
los Prqgra'n’las de operativos y las normas de seguridad vigentes.
Capacitacion y 6. Realizar o supervisar la aplicacion de evaluaciones teéricas y
. 8. Planes de Actualizacién practicas para medir el progreso y el nivel de preparacién del
Curricular personal.
7. Analizar los resultados de las evaluaciones para identificar
fortalezas, debilidades y necesidades de capacitacion adicionales.
8. Evaluar la pertinencia y efectividad de los programas de
capacitacion, recopilando retroalimentacion de los participantes y
proponiendo ajustes y mejoras.
BOMBEROS REMUNERADOS

Misién: Ejecutar las actividades técnicas de combate, extincion de incendios, rescate, atencién
prehospitalaria y las divisiones especializadas.
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Responsables:
remunerados y voluntarios

1.
2.

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946

RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Bomberos

Informes de novedades.
Elaboraciéon de partes
informativos.

Reporte consolidado de la
ocurrencia de incidentes
(Matriz de  Recursos
Bomberiles).

Informe mensual de todos
los incidentes ocurridos en
las compaiiias asignadas.

Of.

Facultades y Atribuciones:

1

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Actuar en los diferentes tipos de emergencias como primer
interviniente, priorizando en estricto orden las actividades de
salvamento de vidas, rescate, extraccion y recuperacién de
personas, la proteccion de la propiedad privada y publica y defensa
del medio ambiente;

Asistir con el equipamiento necesario para controlar, combatir,
liquidarlos flagelos, conatos y declarados, tanto estructurales como
forestales;

Enfrentar y controlar inundaciones y desbordamientos de los lechos
acuosos;

Realizar actividades de busqueda y rescate de personas atrapadas
dentro de estructuras colapsadas, como también en espacios
confinados;

Realizar actividades de rescate vehicular de personas atrapadas
(extricacion);

Realizar actividades de Busqueda y rescate de personas
extraviadas en montafia y campo abierto:

Mantener a su cargo y responsabilidad los bienes de la Estacién ylo
unidades vehiculares de emergencia, debidamente custodiadas,
aseadas, ordenadas e inventariadas;

Solicitar cuando corresponda la reposicién y/o mantenimiento de
bienes institucionales necesarios para su actividad:

Elaborar reportes e informes de las actividades de emergencias
atendidas, en su debido orden fisico y digital de acuerdo al sistema
informatico institucional;

Recibir, contestar consultas y capacitar en materia de prevencion,
defensa contra incendios, rescate y salvamento a la ciudadania en
coordinacion con sus superiores;

Maniobrar con las facilidades y equipamiento necesario en la
escena de emergencia de acuerdo a las legitimas 6rdenes del oficial
a cargo;

Cumpilir las legitimas disposiciones y ordenes de los oficiales y
superiores.

Integrar las brigadas a las que sean asignados incluyendo gestion
de conduccion de vehiculos de emergencias y administrativos.
Cumplir con las capacitaciones asignadas.

Las demas que le fueren legalmente asignadas
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS
PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Of.
BOMBEROS VOLUNTARIOS

Mision: Ejecutar las actividades técnicas de combate, extincién de incendios, rescate, atencion
prehospitalaria y las divisiones especializadas.

Responsables: Bomberos | Facultades y Atribuciones:
remunerados y voluntarios

3. Actuar en los diferentes tipos de emergencias como primer

. 1. Informes de novedades. interviniente, priorizando en estricto orden las actividades de
2. Reporte consolidado de la salvamento de vidas, rescate, extraccién y recuperacién de
ocurrencia de incidentes. personas, la proteccién de la propiedad privada y puablica y defensa

del medio ambiente;

4. Asistir con el equipamiento necesario para controlar, combatir,
liquidarlos flagelos, conatos y declarados, tanto estructurales como
forestales y similares;

5. Realizar actividades de busqueda y rescate de personas atrapadas
dentro de estructuras colapsadas, como también en espacios
confinados y similares;

6. Realizar actividades de rescate vehicular de personas atrapadas
(extricacion);

7. Mantener a su cargo y responsabilidad los bienes otorgados por la
Institucion, debidamente custodiado, aseados y ordenados;

8. Elaborar reportes de las actividades de emergencias atendidas, en

su debido orden;

. 9. Capacitar en materia de prevencién, defensa contra incendios,
rescate y salvamento a la ciudadania en coordinacién con sus
superiores;

10. Cumplir las legitimas disposiciones y ordenes de los oficiales y
superiores.

11. Integrar las brigadas y funciones a las que sean asignados.

12. Las demas que le fueren legalmente asignadas

UNIDAD DE PREVENCION

TECNICO, PREVENCION Y CAPACITACION

Direccién: Av. 15 de Agosto y Asisclo Garay « Teléf.: (04) 2760095 - 2762342
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PLAYAS

PRIMERA JEFATURA

Fundado el 21 de Marzo de 1946
RUC. 0968557020001
E-mail: cbplayas@hotmail.com

Of.

Mision: Sera responsable sobre la prevencion y proteccion de incendios como factor de proteccion y
seguridad del conglomerado social, para su efecto propondra y contara con los objetivos y sistemas de
prevencion, normas de prevencion, campanas de prevencion, estadisticas y estudios.

Responsable: Jefe Técnico
de Prevencion y Capacitacion

Productos y Servicios:

)

2:

. Reporte

. Reporte

Catastro Comercial
aplicado en todo el Cantén
Cronograma de
Inspecciones y Citaciones
de
establecimientos
clausurados de acuerdo a
la Ley

. Campafia de Prevencion

comunitaria y empresarial.

. Plan operativo anual de

capacitacion bomberil a la
comunidad.
trimestral de
capacitaciones dadas a la
comunidad.

. Informe anual de
cumplimiento del plan
anual de capacitacion.

. Informe  trimestral de

Asesorias Técnicas.

Facultades y Atribuciones:

1

2

10.

11

12.

Ejercer vigilancia y asesoramiento técnico a los inspectores bajo su
mando.

Concientizar a la sociedad mediante las campanas acerca de los
peligros que representan los incendios y sus consecuencias,
asesorando su publicaciéon a través del proceso de comunicacion
social;

Hacer cumplir las normas de prevencion de incendios y desastres
para el emplazamiento de infraestructuras constructivas nuevas y
renovaciones o ampliaciones de las existentes;

Hacer cumplir las normas de prevencion de incendios y desastres
para el funcionamiento de establecimientos industriales y
comerciales;

Asesorar técnicamente sobre conocimientos de los elementos de
prevencion de incendios en fabricas, industrias, escuelas, colegios,
y aquellos locales que presenten riesgo por uso continuo;
Establecer y sectorizar las responsabilidades de inspeccion de
todas las infraestructuras que deban ser sometidas a permisos;
Aprobar o denegar las inspecciones que han cumplido con los
requerimientos respectivos para el otorgamiento de los permisos
que corresponde o en su defecto la solicitud de cumplimiento de las
mismas,

Extender y autorizar las correspondientes citaciones ante cualquier
hallazgo que violare la normativa vigente en términos de prevencion
de incendios;

Llevar la estadistica de servicios prestados en actividades de
prevencion, priorizando y mejorando continuamente la inspeccion y
seguimiento de su mision;

Acoger las disposiciones de las autoridades competentes para la
elaboracion de visitas y analisis técnicos de escenas de incendios;

. Elaborar y presentar informes de rendiciéon de cuentas relativos a su

gestion, de manera trimestral y ante solicitud de la autoridad;
Aplicar la Instruccion practica para preparar la capacidad de accién
del aspirante a bombero;
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GOMBEROg

"
Of.

13. Solicitar a la Primera Jefatura, la clausura temporal, definitiva o
suspension de permiso de funcionamiento de aquellos locales u
obras que no cumplan con las medidas de prevencion de incendios,
sefialadas por leyes y reglamentos.

14. Las demas que le fueren legalmente asignadas.

INSPECTORIA:

Misién: Realizar contacto con la comunidad para inspeccionar establecimientos y generar informes de
.;umplimiento o incumplimiento.

Responsables: Inspectores Atribuciones y responsabilidades:

Productos y Servicios 1. Colaborar con el jefe del Departamento, cumpliendo las
ordenes y directivas.

1. Informe de Inspeccién a los | 2. Ejecutar el cronograma de inspecciones.

establecimientos  sujetos a| 3. Inspeccionar la existencia, funcionalidad y accesibilidad de

control para la emision del equipos de proteccion, prevencion y extincion de incendios en
Permiso de Funcionamiento. establecimientos, industrias y otros, donde identifiquen
2. Informes técnicos de condiciones peligrosas y de riesgo, que atenten contra las
prevencion de incendios, dirigido instalaciones y las personas.
al Jefe Departamental. 4. Emitir citaciones a los representantes legales de los
3. Infforme  mensual de establecimientos sujetos a control, cuando no cumplan con las
Inspecciones y citaciones a los normas establecidas y/o recomendadas.
establecimientos  sujetos a| 5. Brindar asesoria técnica a todo tipo de establecimientos sujetos
control, dirigido al Jefe a control que lo solicite en materia de prevencion, extincion y
Departamental. seguridad contra incendios.

6. Elaborar informes técnicos sobre las inspecciones realizadas.

N

Reportar mensualmente el control estadistico de las

inspecciones efectuadas.

8. Participar en el disefio y elaboracion de instructivos y/o
manuales de procedimientos y normas de prevencion.

9. Absolver consultas relacionadas al area de seguridad contra
incendios.

10. Estar debidamente capacitado para dictar conferencias, dirigir
charlas, mesas redondas, cursos de capacitacion y efectuar
campafas a cualquier nivel.

11.Las demas que le asignaren dentro del ambito de su

competencia.
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DISPOSICION GENERAL UNICA Of.

DEROGUESE el Estatuto Organico de Gestion por Procesos aprobado mediante sesion

del 22 de junio de 2022, y toda disposicion que se oponga a lo resuelto en el presente
acto.

Dado y firmado en la ciudad de Playas a los 02 dias del mes de junio del 2025.
CUMPLASE. -

APROBADO POR:

s i
SubTnte (B). Tenlga. Carmen Elena Panchana Vera.
JEFE DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE PLAYAS
MIEMBRO DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

Hiam Apolinario Alache. :
JAL DEL GAD MUNICIPALME’@M PLAYAS
& MIEMBRO DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

7 (il
Ledo. Fréddy Alejan
COORDINADO

ot
Evangelista.

LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS DEL GAD
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CERTIFICADO. -

Certifico que el presente documento legal, fue discutido y aprobado en sesién ordinaria

del 02 de junio del 2025. Lo certifico, a los 02 dias del mes de junio del dos mil
veinticinco.

Bra. anys Logada Tomal4.
SECRETARIA GENERAL

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE PLAYAS
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