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REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE
GUAYAQUIL

CAPITULO I
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- Mision. -
Brindar una respuesta efectiva, eficiente y oportuna ante emergencias y siniestros que pongan en
peligro a la ciudadania guayaquilefia, generando a su vez, una cultura de prevencién en la sociedad.

Articulo 2.- Vision. -

Ser reconocidos como una entidad de referencia nacional e internacional en términos de atencién
inmediata, eficaz y eficiente de emergencias, proponiendo, promoviendo y utilizando modernas
practicas para la disminucién y prevencién de riesgos.

Articulo 3.- Objetivos Estratégicos. -

Para hacer funcional los ejes indicados, se han planteado objetivos estratégicos que sirven de base a
las acciones que la Institucién pretende realizar. A continuacion, se presenta, los ejes estratégicos con
cada objetivo planteado.

1) Mejorar la gestion del Talento Humano.

2) Fortalecer el desarrollo organizacional contando con procesos agiles y utilizando las mejores
practicas.

3) Fortalecer la formacién técnica del personal rentado y voluntario.

4) Mejorar los niveles de comunicacién con la comunidad.

5) Incrementar la cantidad de inspecciones, asesorias y ayuda técnica a usuarios.

6) Proveer un servicio rapido y efectivo de respuesta ante emergencias.

7) Fomentar cultura de prevencion de incendios.

Articulo 4.- Valores y Principios Organizacionales. -

Losvalores y principios que sustentan la planificacion estratégica del Benemérito Cuerpo de Bomberos
de Guayaquil constituyen pilares fundamentales de la gestiéon del comportamiento de las personas que
conforman la institucion.

< Abnegacion.-
Dejando atras los intereses y temores propios con el objetivo de servir a los que mas lo necesitan,
asi como a la comunidad en general.
+» Disciplina.-
Valor fundamental de todos quienes conformamos el Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil, lo que nos permite el fiel cumplimiento de las actividades diarias. La disciplina nos dota
de la fortaleza y templanza ante las adversidades que se presentan dia a dia.
% Valentia.-
Enfrentar los riesgos con acciones permitiendo el fiel cumplimiento de la Mision Institucional en
beneficio de la poblacion afectada.
+ Respeto.-
Todo el personal del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil debe dar a las personas un
trato digno, cortés, cordial y tolerante. Es el reconocimiento, consideracién y atencién que se debe
dar a los semejantes.
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¢ Responsabilidad.-
Cumplimiento de las obligaciones de la Institucion, para la consecucién de la misién y objetivos
estratégicos, para alcanzar la visién de la entidad.

+ Trabajo en Equipo.-

Coordinacién del talento humano en la consecucion de metas y objetivos de la Entidad.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 5.- Estructura organizacional por procesos. -

La estructura organizacional del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, se alinea con su
mision y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos con el propésito de
asegurar el ordenamiento organico, en funciéon de nuestros clientes externos e internos.

Articulo 6.- Procesos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil. -

Los procesos que intervienen en la generacién de productos y servicios del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil, se ordenan y clasifican en funcién de su grado y nivel de contribucion o valor
agregado al cumplimiento de la misién institucional.

¢ Los procesos gobernantes.- sitian la gestion institucional a través de la emisién de politicas,

directrices, guias y planes estratégicos para la eficiente gestion institucional.

¢ Los procesos agregadores de valor.- generan, administran y controlan el portafolio de productos

y servicios que responden a la misién y objetivos estratégicos, constituyéndose en la razén de ser
de la institucién.

¢ Los procesos habilitantes.- estan encaminados en la generaciéon de productos y servicios de

asesoria y apoyo logistico, para la elaboracién del portafolio de productos institucionales
requeridos por los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la
continuidad de la gestidn institucional.

¢ Los procesos desconcentrados.- son los mecanismos mediante los cuales el nivel superior delega

en forma permanente el ejercicio y la generacién de productos, servicios, atribuciones, asi como los
recursos necesarios para su cumplimiento.

Articulo 7.- Estructura basica alineada a la misién institucional. -
El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, para el cumplimiento de su mision, objetivos y
responsabilidades, desarrolla su gestién a través de procesos internos y esta conformada por.-
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1. PROCESO GOBERNANTE

1.1 Direccionamiento y Gestion Estratégica del Servicio Contra Incendios del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil.
1.2 Gestion Operativa y Técnica del Desarrollo de la Prevencion de Riesgo Contra Incendio.

RESPONSABLES.-
« Comité de Administracion y Planificacién
«» Primer Jefe.
« Segundo Jefe.
2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
2.1 Gestion de Combate y Extincion de Incendios
RESPONSABLE.- Jefes de Brigada, Divisiones Especializadas y/o Comisionados.
2.2 Actividades de Inspeccion y Asesoramiento Técnico sobre Prevencidn, Proteccion, Extincién y
Evaluacién de Incendios.

RESPONSABLE.- Director/a General de Prevencién de Incendios

2.3 Asesoramiento Técnico e Inspeccion de las obras civiles.
RESPONSABLE.- Director/a General de Ingenieria y Proyectos

2.4 Control y Vigilancia
RESPONSABLE.- Director/a General de Control y Vigilancia

3. PROCESOS HABILITANTES
3.1 DE ASESORIA

3.1.1 Asesoria Legal
RESPONSABLE.- Director/a General de Asesoria Legal.

3.1.2 Auditoria Interna
RESPONSABLE.- Director/a General de Auditoria Interna.

3.1.3 Planificacién Institucional
RESPONSABLE.- Director/a General de Planificacién Institucional.

3.1.4 Comunicacidén Social
RESPONSABLE.- Director/a General de Comunicacién Social.

3.1.5 Del Despacho y Vinculacién Operacional Interinstitucional
RESPONSABLE.- Director/a General del Despacho y Vinculacién Operacional Interinstitucional.
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3.2 DE APOYO
3.2.1 Administrativa
RESPONSABLE.- Director/a General Administrativa.

3.2.2 Financiera
RESPONSABLE.- Director/a General Financiera.

3.2.3 Equipos e Insumos de Emergencias Médicas y Atencion Pre-Hospitalaria
RESPONSABLE.- Director/a General de Equipos e Insumos de Emergencias Médicas y Atencion Pre-
Hospitalaria

3.2.4 Contratacién Publica
RESPONSABLE.- Director/a General de Contratacion Publica.

3.2.5 Evaluacion Técnica del Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias
RESPONSABLE.- Director/a General de Evaluacién Técnica del Mantenimiento y Control de Equipos
de Emergencias.

3.2.6 Talento Humano
RESPONSABLE.- Director/a General de Talento Humano.

3.2.7 Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de Innovacion
RESPONSABLE.- Director/a General de Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de

Innovacion.

3.2.8 Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica
RESPONSABLE.- Director/a General de Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica.

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS

4.1 Museo y Biblioteca
RESPONSABLE.- Director/a General de Museo y Biblioteca

4.2 Academia de Bomberos
RESPONSABLE.- Director/a General de Academia de Bomberos
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REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE

GUAYAQUIL

Articulo 8.- Representaciones Graficas. -

a) Cadena de valor. - Representa los procesos agregadores de valor que ejecuta la entidad para cumplir
con la misién y objetivos institucionales.

USUARIOS
REQUERIMIENTOS, NECESIDADES

PROCESOS GOBERNANTES
PROCESOS SUSTANTIVOS
PREVENCION DE )
INCENDIOS INGENIERIA Y CONTROLY
) PROYECTOS VIGILANCIA
COMBATE INSPECCION Y
Yy o ASESORAMIENTO ASESORAMIEN ENTORNO DE
EXTENSIO TECNICO SOBRE T0 TECNICO E CONTROL
NDE PREVENCION, INSPECCION
‘ DISCIPLINARI
INCENDIOS PROTECCION, DE LAS OBRAS 0y
EXTINCION Y CIVILES,
EVALUACION DE VIGILANCIA
INCENDIOS.

ACADEMIA DE BOMBEROS - GESTION DE CAPACITACION Y FORMACION BOMBERIL
MUSEO Y BIBLIOTECA - HISTORIA BOMBERIL A LA COMUNIDAD

PROCESOS ADJETIVOS
ASESORIA APOYO
Financi Administrati Contratacion
) Auditorfa Planificacién inanciera Minsirativa Piblica
Asesoria Legal .
Interna Institucional

E\’ra]l.lacién Seguimiento y

Equipos e Insumos Técnica del Control de

Del Despacho y de Emergencias Mantenimiento y R

Comunicacion Vinculacién Operacional Médicasy Atencién Control de b i
Social Interinstitucional itk Equipos de R
Emergencias Innovacion

USUARIOS
SATISFACCION

Talento Humano

Operaciones
de
Emergencias y
Seguridad
Fisica
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b) Mapa de procesos. - Representa una vision general del sistema de gestion que incorpora los
procesos institucionales y sus interrelaciones.

PROCESOS GOBERNANTES

DIRECCIONAMIENTO Y GESTION
ESTRATEGICA DEL SERVICIO CONTRA
INCENDIOS DEL BENEMERITO CUERPO
DE BOMBEROS DE GUAYAQUIL.

PROCESOS AGREGADOS DE VALOR

GESTION OPERATIVA Y TECNICA DEL
DESARROLLO DE LA PREVENCION DE

RIESGO CONTRA INCENDIO

PREVENCION DE INCENDIOS INGENIERIA Y CONTROLY
COMBATEY PROYECTOS VIGILANCIA
EXTENSION INSPECCION Y ASESORAMIENTO ASESORAMIENTO ENTORNO DE
DE TECNICO SOBRE PREVENCION, TECNICOE CONTROL
LR PROTECCION, EXTINCION Y NSPECCION DE LAS DISCIPLINARIO Y
EVALUACION DE INCENDIOS. OBRAS CIVILES. VIGILANCIA

PROCESOS DESCONCENTRADOS

ACADEMIA DE BOMBEROS -CAPACITACION Y FORMACION BOMBERIL
MUSEQ Y BIBLIOTECA - HISTORIA BOMBERIL A LA COMUNIDAD

PROCESOS HABILITANTES

DEASESORIA ~ DEAPOYO

+ASESORIA LEGAL *FINANCIERA

. *ADMINISTRATIVA

*AUDITORIA INTERNA *EQUIPOS E INSUMOS DE EMERGENCIAS MEDICAS Y ATENCION PRE-
sPLANIFICACION INSTITUCIONAL T
+COMUNICACION SOCIAL «CONTRATACION PUBLICA
*DEL DESPACHOY VINCULACION +EVALUACION TECNICA DEL MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS DE
OPERACIONAL EMERGENCIAS
INTERINSTITUCIONAL <TALENTO HUMANO
+SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SERVICIOS DE PROCESOS DE INNOVACION
+OPERACIONES DE EMERGENCIAS Y SEGURIDAD FiSICA
*MUSEO Y BIBLIOTECA
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c) Estructura Organica. - Representa niveles jerarquicos, unidades administrativas y su
interrelacionamiento en funcién de los procesos que se desarrollan en la entidad.

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

NIVEL SUPERIOR

UNIDAD

NIVEL DE 1.OS PROCESOS DE
LA ESTRUCTURA

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

COMITE DE ADMINISTRACION ¥ PLANIFICACION

PROCESO GOBERNANTE

PRIMER JEFE

SLEGUNDO JEFL

PROCESO GOBERNANTE

PROC

50 GOBLERNANTL

GESTION DE
COMBATE Y
EXTINCION DE

DBRIGADAS BOMBERILES

FPRIMERA BRIGADA

SEGUNDA BRIGADA

PROCLSO SUSTANTIVO

PROCESO SUSTANTIVO

PROCESO SUSTANTIVO

TERCERA BRIGADA

PROCESO SUSTANTIVO

CUARTA BRIGADA

PROCESO SUSTANTIVO

QUINTA BRIGADA

PROCESO SUSTANTIVO

SEXTA BRIGADA

PROCESO SUSTANTIVO

SEPTIMA BRIGADA

PROCESO SUSTANTIVO

OCTAVA BRIGADA

PROCESO SUSTANTIVO

DIVISIONES ESPECIALIZADAS

PROCESO SUSTANTIVO

AMBULANCIA

PROCESO SUSTANTIVO

RESCATE

PROCESO SUSTANTIVO

MATERIALES PELIGROSOS

PROCESO SUSTANTIVO

FLUVIAL

PROCESO SUSTANTIVO

FORESTAL

PROCESO SUSTANTIVO

COMUNICACIONES

PROCESO SUSTANTIVO

INCENDIOS DIRECCION GENERAL DE PREVENCION DE INCENDIOS PROCESO SUSTANTIVO
SUBDIRECCION DE PREVENCION DE INCENDIOS PROCESO SUSTANTIVO
UNIDAD DE INSPECCIONES PROCESO SUSTANTIVO
CLENTRO DL ATENCION AL USUARIO PROCLSO SUSTANTIVO
LSTUDIOS TECNLCOS PROCLSO SUSTANTIVO
DIRECCION GENERAL DE INGENIERIA Y PROYECTOS PROCESO SUSTANTIVO
SUBDIRECCION DE INGENIERIA ¥ PROYECTOS PROCESO SUSTANTIVO
INGENIERIA ¥ PROYECTOS PROCESO SUSTANTIVO
OPERATIVO DE INGENTERTA PROCESO SUSTANTIVO
TECNICO DE INGENITERTA PROCESO SUSTANTIVO
DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y VIGILANCIA PROCESO SUSTANTIVO
SUBDIRECCION DE CONTROL Y VIGILANCIA PROCESO SUSTANTIVO
AGENTE CERTIFICADOR PROCESO SUSTANTIVO
AGENTE SANCIONADOR PROCESO SUSTANTIVO
AGENTE DE INSTRUCTOR PROCESO SUSTANTIVO
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA PROCESO ADJETIVO
DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL PROCESO ADJETIVO
SUBDIRECCION DE ASESORIA LEGAL PROCESO ADJETIVO
ASESORIA Y PATROCINIO PROCESO ADJETIVO
ESTRATEGIA Y CUMPLIMIENTO LEGAL PROCESO ADJETIVO
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL PROCESO ADJETIVO
SUBDIRECCION DE DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL PROCESO ADJETIVO
METODOS, SEGUIMIENTO Y EVALUACION PROCESO ADJETIVO
llAi?Sﬁf‘i:)lib ] DIRECCION GENERAL Df;T%lziggg%ZIX?:SLACION OPERACIONAL PROCLSO ADJLTIVO
ASESORIA SLECRETARIA GENLERAL PROCLSO ADJETIVO

VINCULACION OFPERACIONAL INTERINSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

FPROCESO ADJETIVO

PROCESO ADJETIVO

SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO ADJETIVO

TMAGEN CORPORATIVA Y SOCIAT.

PROCESO ADJETIVO

SEGURIDAD DE LA INFORMACGION

PROCESO ADJETIVO

ADMINISTRADOR DE PROTECCTION DE DATOS PERSONALES

PROCESO ADJETIVO

ADMINISTRADOR DEL TRATAMIENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PROCESO ADJETIVO

OFICIAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

PROCESO ADJETIVO
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PROCESOS
HABILITANTES -
APOYO

DIRECCION GENERAL FINANCIERA PROCESO ADJETIVO

SUBDIRECCION FINANCIERA PROCESO ADJETIVO

CONTABILIDAD PROCESO ADJETIVO

PRESUPUESTO PROCESO ADJETIVO

TESORERIA GENERAL PROCESO ADJETIVO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA PROCESO ADJETIVO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PROCESO ADJETIVO

BIENES E INVENTARIOS PROCESO ADJETIVO

CENTRO DE SERVICIO LOGISTICO PROCESO ADJETIVO

SERVICIOS INSTITUCIONALES PROCESO ADJETIVO

DIRECCION GENERAL D:Ti(lilé:g(;spi;is{;]sl\:’([)sA];EAgﬁERGENCIAS MEDICAS Y PROCESO ADJETIVO
SUBDIRECCION DE EQUIPOS E gﬂ;é]:o()siﬂ‘iil‘:[ﬁifENclAS MEDICAS Y ATENCION PROCESO ADJETIVO
DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA PROCESO ADJETIVO
SUBDIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA PROCESO ADJETIVO

CONTRATACION PUBLICA DE SERVICIOS Y OBRAS PROCESO ADJETIVO

CONTRATACION PUBLICA DE BIENES Y CONSULTORIA PROCESO ADJETIVO

COMPRAS PUBLICAS PROCESO ADJETIVO

DIRECCION GENERAL DE EI;’E;AI;E[(I:;J(;L(:)I\;Eicg;f&gg;ngNTENlMlENTO Y CONTROL PROCESO ADJETIVO
EVALUACION TECNICA DEL M%ﬁg}i{hggﬂ;?ﬁo Y CONTROL DE EQUIPOS DE PROCESO ADJETIVO
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO PROCESO ADJETIVO

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO PROCESO ADJETIVO

DESARROLLO INSTITUCIONAL PROCESO ADJETIVO

BIENESTAR SOCIAL PROCESO ADJETIVO

SEGURIDAD OCUPACIONAL PROCESO ADJETIVO

DIRECCION GENERAL DE SEGUIM"?:;‘S;:\%TJ;{OL DE SERVICIOS Y PROCESOS DE PROCESO ADJETIVO
SUBDIRECCION DE SEGUIMIEN'I‘I(I:,NC(;)‘II\IA'I;:]?(?; DE SERVICIOS Y PROCESOS DE PROCESO ADJETIVO
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES PROCESO ADJETIVO

DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS Y SEGURIDAD FiSICA PROCESO ADJETIVO
SUBDIRECCION DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS Y SEGURIDAD FiSICA PROCESO ADJETIVO
CENTRAL DE ALARMA Y COMUNICACIONES PROCESO ADJETIVO

CAPACITACION EN
LA FORMACION
BOMBERIL/
PROMOCION Y
CULTURA

DIRECCION GENERAL DE ACADEMIA DE BOMBEROS

PROCESO DESCONCENTRADO

SUBDIRECCION DE ACADEMIA DE BOMBEROS

PROCESO DESCONCENTRADO

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO A ENTIDADES BOMBERILES Y A LA
CIUDADANIA

PROCESO DESCONCENTRADO

CONTROL Y ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

PROCESO DESCONCENTRADO

FORMACION CONTINUA BOMBERIL

PROCESO DESCONCENTRADO

FORTALECIMIENTO A ENTIDADES BOMBERILES Y A LA CIUDADANIA

PROCESO DESCONCENTRADO

DIRECCION GENERAL DE MUSEO Y BIBLIOTECA

PROCESO DESCONCENTRADO

SUBDIRECCION DE MUSEO Y BIBLIOTECA

PROCESO DESCONCENTRADO

MUSEO Y BIBLIOTECA

PROCESO DESCONCENTRADO
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Articulo 9.- Puestos Directivos. -
Dentro de la estructura organizacional del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, se
establecen dos clases.-

a) Puestos Directivos Voluntarios, que son.-
+» Primer Jefe
¢ Segundo Jefe

*e

*e

b) Puestos Directivos de Libre Nombramiento y Remocioén, que son.-
+ Directores Generales
% Subdirectores
¢+ Otros puestos contemplados en el Distributivo de Personal.

Articulo 10.- Comité de Gestion. -
El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil dispondra de un Comité de Gestiéon de Calidad de
Servicio y el Desarrollo Institucional, y estara integrado por.-

a) Primer Jefe, quien lo presidira, o su delegado;

b) Responsable del proceso de gestion estratégica;

c¢) Una o unresponsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; y,
d) Director /a General de Talento Humano, o quien hiciere sus veces.

Articulo 11.- Responsabilidades del Comité de Gestion de Desarrollo Institucional. -
El Comité de Gestion de Desarrollo Institucional, enmarcado en lo establecido en el Articulo 138 del
Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico, tendra la siguiente responsabilidad fundamental.-

a) Proponer, monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

Este Comité se reunira ordinariamente cada trimestre y extraordinariamente cuando el Primer Jefe de
la Institucién asi lo requiera.
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CAPITULO III
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 12.- La descripcion de las unidades administrativas que constan en la estructura organica
contiene.- misidn, funciones y atribuciones, productos y servicios y estructura basica.

SECCION 1. DE LOS PROCESOS GOBERNANTES
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 13.- Comité de Administracion y Planificacién. - El Comité de Administracion y
Planificacion, estara integrado por.-

1. El Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, quien lo presidird y tendra voto dirimente;
2. El servidor responsable de la Unidad de Planificacién del Cuerpo de Bomberos de Guayaquil o en
caso de no haberlo, la maxima autoridad del nivel técnico operativo de dicha entidad;

w

. El Concejal que presida la Comisién relacionada con los Cuerpos de Bomberos;
4. El funcionario de la Unidad de Gestion de Riesgo del Gobierno Auténomo Descentralizado
municipal o su delegado.

El Comité de Administracion y Planificacion podra invitar a los Jefes de Brigada y Jefes Comisionados,
para que asistan a las sesiones, con voz, pero sin voto.

Las funciones de Secretario del Comité de Administraciéon y Planificacién, la ejercera la persona
responsable de la unidad de Gestién de Asesoria Legal de la Institucién, quien tendra voz informativa
sin derecho a voto.

Articulo 14.- Atribuciones y Responsabilidades.-

a) Aprobar la planificacién estratégica institucional, el presupuesto institucional y sus reformas;

b) Supervisar la gestién administrativa y econémica de la institucion;

c) Aprobar los valores econdmicos que recibira el cuerpo de bomberos conforme a la normativa
vigente;

d) Expedir los reglamentos internos de gestion para su adecuado funcionamiento y velar por su
ejecucion y cumplimiento;

e) Conferir reconocimientos y estimulos no econdémicos a los bomberos remunerados y
voluntarios;

f) Aprobar estructuras organizacionales, asi como las estructuras de las carreras.

g) Aprobar el modelo de gestion local, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 285 del COESCOP;

h) Aprobar la entrega de donaciones a instituciones sin fines de lucro;

i) Revisar y aprobar los valores correspondientes a las tasas previstas en el articulo 35 de la Ley
de Defensa contra Incendios; y,

j) Las demas que se establezcan en la ley, ordenanzas y el respectivo reglamento.
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Articulo 15.- Primera Jefatura. - Mision. - Conducir la gestién y funcionamiento integral de la
Institucién para alcanzar sus objetivos, con sujecidn a politicas y estrategias de desarrollo y servicio a
la comunidad, dotdndola de una adecuada estructura, con una clara y precisa asignacion de funciones
y responsabilidades e infraestructura técnica y financiera que asegure el cumplimiento de los objetivos
con una plena utilizacion de los recursos.

Articulo 16.- Atribuciones y Responsabilidades.-

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y ordenanzas;

b) Ejercera la conducciéon y mando de la entidad; asi como la direccién estratégica, politica y
administrativa del cuerpo de bomberos a su cargo;

c) Emitir disposiciones, politicas y dictar 6rdenes generales, dentro de sus competencias;

d) Aprobar los Reglamentos y manuales que se requieran para la buena marcha institucional y
control interno, a excepcion de los expresamente atribuidos a otras autoridades y al Comité de
Administracién y Planificacion antes referido;

€) Autorizar los cursos de formacidn y capacitacidn al interior y al exterior del pais; y, Designar al
Segundo Jefe o Subjefe de Bomberos (Segundo Jefe), Jefes de Brigadas y Comisionados;

f) Fortalecer y potenciar el voluntariado y los proyectos de vinculacién con la comunidad para el
cumplimiento de sus fines;

g) Autorizar la concesion de los permisos anuales, el cobro de tasas de servicios, ordenar con los
debidos fundamentos clausuras de edificios, locales e inmuebles en general, imponer multas y
adoptar todas las medidas necesarias para prevenir flagelos y siniestros, dentro de su respectiva
jurisdiccidn, conforme a lo previsto en esta Ley y en su Reglamento;

h) Ejercer las funciones de Jefe de la Segunda Zona Bomberil de conformidad con la Ley de Defensa
contra Incendios;

i) Podra ejercer la representacion de organismos nacionales e internacionales afines a la labor
bomberil;

j) Las demads que determinen las leyes y reglamentos.

GESTION OPERATIVA Y TECNICA DEL DESARROLLO DE LA PREVENCION DE RIESGO CONTRA
INCENDIOS

Articulo 17.- Segunda Jefatura. - Mision. - Administrar, dirigir y controlar todas las actividades
internas operativas a fin de cumplir con los objetivos y la misidn institucional.

Articulo 18.- Atribuciones y Responsabilidades.-
a) Vigilar el cumplimiento de la Ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento;
b) Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes emanadas por la Primera Jefatura;
c) Dirigiry supervisar las actividades técnico-administrativa de la Institucion;
d) Ejerce mando, inspecciones, vigilancia y asesoramiento en las Compaiiias y Cuarteles de la
Segunda Zona Bomberil;
e) Coordinar las labores con los Jefes de Brigadas, personal rentado y voluntario;
f) Informar al Primer Jefe sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones;
g) Lasdemas que le sean asignadas por el Primer Jefe;
h) Lasdemas que le corresponda legalmente;
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SECCION 2. DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
GESTION DE COMBATE Y EXTINCION DE INCENDIOS

Articulo 19.- Brigadas Bomberiles. - Mision. - Direccidn, ejecucién y supervision de actividades
técnicas de la Brigada.

Articulo 20.- Atribuciones y Responsabilidades.-
a) Cumplir y hacer cumplir las érdenes de la Primera y Segunda Jefatura.
b) Supervisar los Cuarteles y Compafiias de la Brigada.
c) Dirigir y organizar el trabajo de sus compaiiias en el combate de incendios.
d) Las demads que le sean asignadas por la Primera y Segunda Jefatura.

Articulo 21.- Divisiones Especializadas. - Las Divisiones Especializadas son.-

1. DIVISION DE AMBULANCIAS
Misioén. - Brindar atencién pre-hospitalaria a la ciudadania en general durante emergencias.-
incendios, accidentes de transito y otros incidentes que ponen en peligro la vida de los ciudadanos.

2. DIVISION DE RESCATE

Mision. - Cubrir la necesidad de atencién a emergencias de los diferentes accidentes y situaciones de
extremo peligro que diariamente ocurren en nuestra ciudad.

Esta Division la conforman personal capacitado en diferentes ramas de Rescate como son.-

+¢ Rescate Vehicular (extraccion de victimas en vehiculos),
+»» Rescate en edificios,

+¢ Rescate en Espacios Confinados,

+» Rescate en Estructuras Colapsadas.

3. DIVISION DE MATERIALES PELIGROSOS
Mision. - Prestar su contingente dentro de la atencién de emergencias, actuando en casos de siniestros
ocasionados por manipulacién y/o dispersidn de sustancias quimicas toxicas.

4. DIVISION FLUVIAL
Mision. - Atender las emergencias fluviales y rescates que pudieran presentarse en el Rio Guayas.

5. DIVISION FORESTAL
Misioén. - Atender las emergencias ambientales y forestales que involucren la flora y fauna en bosques
y areas naturales que se susciten en el perimetro urbano y rural del cantén Guayaquil.

6. DIVISION DE COMUNICACIONES
Mision. - Dar atencién oportuna a las emergencias reportadas por la comunidad, a través del despacho
de los recursos de respuesta especializados.
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DIRECCION GENERAL DE PREVENCION DE INCENDIOS

ACTIVIDADES DE INSPECCION Y ASESORAMIENTO TECNICO SOBRE PREVENCION,
PROTECCION, EXTINCION Y EVALUACION DE INCENDIOS

Articulo 22.- Misién. - Planificar, controlar, evaluar y ejecutar actividades de inspeccién y
asesoramiento técnico respecto a la prevencién y proteccién a la comunidad de los riesgos de
incendios, a fin de salvaguardar el bienestar de la ciudadania.

Articulo 23.- Funciones y Atribuciones del Director/a General de Prevencion de Incendios.-

a) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en conformidad
con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacion Publica;

c) Dirigir la elaboracion del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;

d) Dirigir la elaboracion y ejecucidén del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el drea de
Planificacién Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboraciéon de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direcciéon General de
Prevencion de Incendios;

f) Coordinar las inspecciones para verificar la existencia de equipos de proteccién, prevenciéon y
extinciéon de incendios en establecimientos, locales u otros en los cuales se ejercen actividades
econdmicas;

g) Brindar asesoria técnica a los usuarios en general que lo solicitaren en materia de prevencién y
defensa contra incendios;

h) Revisar los informes operacionales de incendios elaborados por los inspectores bomberiles;

i) Coordinar, dirigir y controlar el adecuado desarrollo de las inspecciones y la entrega de Permisos de
Funcionamiento;

j) Supervisar las actividades de asesoramiento técnico y establecer medidas preventivas para
garantizar que se cumplan las normas de Seguridad contra incendios en los establecimientos de
concurrencia masiva;

k) Coordinar la atencién de quejas y denuncias ciudadanas que guarden relacién con los permisos de
funcionamiento;

1) Presentar la informacién de los servicios que ofrece la Direccion, para su difusién en la pagina
institucional a la Direccién General de Planificacién Institucional;

m) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccidn;

n) Comunicar a la Direccidén General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

o) Evaluar el desempefio del personal de la Direccidn;

p) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 24.- Funciones y Atribuciones del Subdirector de Prevencion de Incendios.-
a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;
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b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC) de
su Direccion General;

c) Participar en la elaboraciéon del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Planificacion Institucional;

d) Participar en la elaboraciéon del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccion General de Prevencion de Incendios;

f) Planificar y coordinar las actividades de inspeccién;

g) Distribuir al personal de la unidad en las diferentes zonas de la ciudad para que realicen las
inspecciones;

h) Llevar el control estadistico de las inspecciones efectuadas por el personal de inspectores
bomberiles a su cargo;

i) Revisary evaluar los informes de las inspecciones realizadas;

j) Proporcionar informacién técnica referente a las normas de prevencién y extincion de incendios al
personal a su cargo;

k) Brindar atencion a los usuarios a través de los diferentes canales: presencial, telefénico e internet;

1) Supervisar al personal del Centro de atencion al usuario en los servicios relacionados a la unidad;

m) Colaborar en la preparaciéon e implantacién de normas de seguridad en la Institucién y sus
dependencias;

n) Absolver consultas relacionadas al area de seguridad contra incendios;

o) Coordinar y supervisar las inspecciones a establecimientos y denuncias solicitadas;

p) Realizar inspecciones a establecimientos y denuncias solicitadas cuando asi lo amerite;

q) Revisar la emisién de los Permisos de Funcionamiento de los diferentes rubros de la Direccion;

r) Mantener informado al Director del area sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada;

s) Preparar informaciéon de los servicios que ofrece la Direccidn, para su difusién en la pagina
institucional;

t) Realizar el seguimiento sobre los avances y cumplimiento de las metas del plan operativo anual e
informar al Director General;

u) Participar en la evaluacién del desempefio del personal de la Direccién General de Prevencién de
Incendios.;

v) Las demads funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Prevencion de Incendios, previo a notificacién a la Direccién General de Talento Humano;

Articulo 25.- Funciones y Atribuciones del Especialista de Centro de Atencion al Usuario 1.-

a) Supervisar la atencién a los usuarios en forma presencial y telefénica;

b) Supervisar al personal del Centro de atencién al usuario en los servicios relacionados a la unidad;

c) Controlar el ingreso al sistema de las 6rdenes de pago para realizar las inspecciones;

d) Supervisar la recepcion y despacho de la documentacién para inspectores;

e) Supervisary controlar las actividades del personal a su cargo;

f) Informar al jefe inmediato superior sobre las actividades e irregularidades presentadas en la
Direccion;

g) Las demas funciones que con relacidn a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Prevencion de Incendios, previo a notificacion a la Direccidn General de Talento
Humano.

1
ACTUALIZACION APROBADA MEDIANTE COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION -
24/03/2025 15



REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE
GUAYAQUIL

Articulo 26.- Funciones y Atribuciones del Especialista de Estudios Técnicos 1.-

a) Elaborary suscribir informes de investigacidon de incendios de acuerdo ala norma NFPA 921 “Guia
para la investigacion de incendios y explosiones”.

b) Mantener comunicacién con la entidad o persona solicitante para coordinar la investigacion de
incendios.

c) Registrar en la base de datos informacién sobre el seguimiento de las investigaciones de incendios.

d) Testificar durante los procedimientos legales, a partir de los hallazgos de la investigacion de
incendios cuando lo amerite.

e) Recopilar informacion de los antecedentes que puedan ayudar a determinar la causa del incendio
o explosién (materiales combustibles, residuos y otros elementos).

f) Realizar el monitoreo de las actualizaciones de las ultimas técnicas, normativas y tecnologias
relacionadas con la investigacion de incendios y explosiones.

g) Dar apoyo en la intervencién del soporte técnico para obtener resultados 6ptimos en la
determinacién del origen y causa del incendio al Comandante del Incidente.

h) Controlar el buen funcionamiento de los implementos necesarios para la investigacién de
incendios y explosiones.

i) Realizar las pericias de los incendios, desde Alarma 2.

j) Cooperar en la investigacion de incendios y explosivos con otros Cuerpos de Bomberos del pais.

k) Las demads funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y
Subdirector de Prevencién de Incendios, previo a notificaciéon a la Direccién General de Talento
Humano.

Productos y Servicios
1. Plan Operativo Anual (POA).
Plan Anual de Contratacion (PAC).
Asesoria técnica a los usuarios en general.
Tasa de Servicio Contra Incendios.
Inspecciones a locales comerciales y demas sitios de concurrencia masiva de gente.
Informes técnicos de prevencién de incendios.
Investigacidn de incendios.

oA WN

Estudios técnicos de sistema de proteccién contra incendios.

Estructura Basica

La Direccidn General de Prevencion de Incendios, estd conformada por la siguiente estructura:
a) Subdireccion de Prevencién de Incendios.
b) Unidad de Inspecciones.
c) Centro de Atencién al Usuario (CAU).

DIRECCION GENERAL DE INGENIERIA Y PROYECTOS
ASESORAMIENTO TECNICO E INSPECCION DE LAS OBRAS CIVILES

Articulo 27.- Mision. - Supervisar y ejecutar las actividades de asesoramiento técnico e inspeccién en
obras civiles, a fin de prevenir siniestros cumpliendo lo establecido en la normativa vigente.
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Articulo 28.- Funciones y Atribuciones del Director General de Ingenieria y Proyectos.-

a) Dirigir la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecuciéon del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en conformidad
con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacion Publica;

c) Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;

d) Dirigir la elaboracién y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacion con el area de
Planificacion Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboracion de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direcciéon General de
Ingenieria y Proyectos;

f) Velar por el cumplimiento del cronograma de las Disposiciones Técnicas de Seguridad Contra
Incendios elaboradas en la Direcciéon General;

g) Aprobar y/o controlar la emision de las Disposiciones Técnicas de Seguridad Contra Incendios
elaboradas en la Direccion General;

h) Velar por el cumplimiento del cronograma de las inspecciones asignadas en la Direccién General;

i) Aprobar los informes de las inspecciones realizadas en la Direccién General;

j) Velar por el cumplimiento del cronograma de las solicitudes ingresadas en la Direccién General;

k) Aprobar los informes realizados de las solicitudes ingresadas en la Direccién General;

1) Velar por el cumplimiento del cronograma de las memorias técnicas asignadas en la Direccién
General;

m) Aprobar los informes de las Memorias Técnicas emitidos en la Direccién General;

n) Velar por el cumplimiento del cronograma de los tramites de factibilidad asignados en la Direccién
General;

0) Aprobar los informes de factibilidad emitidos por la Direccién General;

p) Controlar la emisién de los Certificados de Inspecciéon y Permisos de Ocupacién;

q) Notificar a la Direccién General de Control y Vigilancia de las edificaciones que incumplan con las
normas contra incendios establecidas por la Direccién General de Ingenieria y Proyectos;

r) Disponer las clausuras de las edificaciones que incumplan con las normas contra incendios
establecidas por la Direcciéon General de Ingenieria y Proyectos;

s) Establecer las actividades del personal de la Direccién General;

t) Establecerlainformacion de los servicios que ofrece la Direccién General de Ingenieria y Proyectos,
para su difusion en la pagina institucional a la Direccién General de Planificacidn Institucional;

u) Disponer la actualizacion de la base de datos, plataforma web y demas informacién de la Direccién
General para uso de los usuarios;

v) Comunicar a la Direccidn General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

w) Evaluar el desempefio del personal de la Direcciéon General;

x) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccién General;

y) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 29.- Funciones y Atribuciones del Subdirector de Ingenieria y Proyectos.-
a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;
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b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC) de
su Direccion General;

c) Participar en la elaboraciéon del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Planificacion Institucional;

d) Participar en la elaboraciéon del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Ingenieria y Proyectos;

f) Aprobar las 6rdenes de pago de los diferentes tramites realizados en la Direccién General;

g) Controlar el cumplimiento del cronograma de las Disposiciones Técnicas de Seguridad Contra
Incendios elaboradas en la Direcciéon General;

h) Aprobar la emision de las Disposiciones Técnicas de Seguridad Contra Incendios, de acuerdo a lo
dispuesto por el Director General;

i) Controlar el cumplimiento del cronograma de las inspecciones asignadas en la Direccién General;

j) Supervisar los informes de las inspecciones realizadas en la Direccidn General, previo para la
aprobacion del Director General;

k) Controlar el cumplimiento del cronograma de las solicitudes asignadas en la Direccién General;

1) Supervisar los informes emitidos en la Direccién General, previo para la aprobacion del Director
General;

m) Controlar el cumplimiento del cronograma de las Memorias Técnicas asignadas en la Direccién
General;

n) Supervisar los informes de las memorias técnicas emitidos en la Direccién General, previo para la
aprobacidn del Director General;

0) Controlar el cumplimiento del cronograma de los tramites de factibilidad asignados en la Direccion
General;

p) Supervisar en la aprobacion de los informes de factibilidad emitidos por la Direcciéon General, previo
para la aprobacién del Director General;

q) Aprobar y emitir los Certificados de Inspeccién y Permisos de Ocupacion;

r) Preparar la informacién de los servicios que ofrece la Direccién General de Ingenieria y Proyectos
para su difusion en la pagina institucional a la Direccién General de Planificacidn Institucional;

s) Participar en la actualizacién de la base de datos, plataforma web y demas informacién de la
Direccién General para los usuarios;

t) Participar en la evaluacion del desempefio del personal de la Direccién General;

u) Mantener informado al Director General sobre las actividades realizadas;

v) Las demads funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Ingenieria y Proyectos, previo a notificacion a la Direccién General de Talento Humano;

w) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 30.- Funciones y Atribuciones de Jefe de Ingenieria y Proyectos.-

a) Coordinar las actividades del personal operativo y técnico de la Direccidn General;

b) Supervisar la ejecucion de las 6rdenes de pago de los diferentes tramites de la Direccién General;

c) Supervisar la ejecucion de las Disposiciones Técnicas de Seguridad Contra Incendios elaboradas en
la Direccién General;

d) Controlar el seguimiento de las inspecciones realizadas en la Direccién General;

e) Supervisar la ejecucién de los informes de las Inspecciones elaborados por el personal operativo y
técnico de la Direccion General;
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f) Controlar el seguimiento de las solicitudes ingresadas en la Direccién General;

g) Supervisar la ejecucion de los informes realizados por el personal operativo y técnico en atencion a
las solicitudes ingresadas en la Direccién General;

h) Controlar el seguimiento de las Memorias Técnicas revisadas en la Direccién General;

i) Supervisar la ejecucion de los informes realizados por el personal operativo y técnico en atencién a
las memorias técnicas elaboradas en la Direccion General;

j) Revisar la elaboracion de los Certificados de Inspeccién Final y Permisos de Ocupacién a emitirse;

k) Atender a los usuarios para absolver consultas especificas acerca de los procesos, actividades y
tramites técnicos/operativos que se desarrollan en la Direcciéon General;

1) Realizar informes periddicos sobre las actividades realizadas y presentarlos al Director General y al
Subdirector;

m) Las demads funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o el
Subdirector de Ingenieria y Proyectos, previo a notificacién a la Direccion General de Talento
Humano;

n) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 31.- Funciones y Atribuciones del Especialista Técnico de Ingenieria 1.-

a) Revisar el cumplimiento de las actividades de los Analistas Técnicos de Ingenieria de la Direccion
General;

b) Revisar el desarrollo de las inspecciones y gestionar la correccion de los informes elaborados;

c) Revisar érdenes de pago generadas por procesos o tramites técnicos de la Direcciéon General;

d) Revisarlas solicitudes técnicas presentadas y gestionar la correccion de los informes elaborados por
los Analistas Técnicos de Ingenieria;

e) Revisar las memorias técnicas presentadas y gestionar la correccion de los informes elaborados por
los Analistas Técnicos de Ingenieria;

f) Participar en la atencién a los usuarios para absolver consultas especificas acerca de los procesos,
actividades y tramites técnicos que se desarrollan en la Direccién General;

g) Realizar informes periddicos sobre las actividades realizadas y presentarlos a su jefe(a) inmediato
superior;

h) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne la jefatura, el Subdirector
o el Director General de Ingenieria y Proyectos, previo a notificacién a la Direccién General de
Talento Humano.

i) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 32.- Funciones y Atribuciones del Especialista Operativo de Ingenieria 1.-

a) Revisar el cumplimiento de las actividades de los Analistas Operativos de Ingenieria de la Direccién
General;

b) Revisar el desarrollo de las Verificaciones de Planos y gestionar la correcciéon de los informes
elaborados;

c) Revisar 6rdenes de pago generadas por procesos o tramites operativos de la Direccidn General;

d) Revisar el desarrollo de las Disposiciones Técnicas de Seguridad Contra Incendios y gestionar la
correccion de los documentos elaborados por los Analistas Operativos de Ingenieria;

e) Revisar las solicitudes operativas presentadas y gestionar la correccion de los informes elaborados
por los Analistas Operativos de Ingenieria;

f) Revisar los proyectos de factibilidad presentados;
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g) Participar enla atencion a los usuarios internos/externos para absolver consultas especificas acerca
de los procesos, actividades y tramites operativos que se desarrollan en la Direccion General;

h) Realizar informes periodicos;

i) Las demas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne la jefatura, el Subdirector
o el Director General de Ingenieria y Proyectos, previo a notificacién a la Direccién General de
Talento Humano;

a) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Productos y Servicios

Plan operativo anual (POA).

Plan anual de Contratacién (PAC).

Estudios e informes relacionados con la normativa técnica y juridica de la institucién.
Inspecciones de sistemas contra incendios de obras civiles.

Certificados de conformidad (Visto Bueno, Ocupacion, Factibilidad y definitivo de GLP y GNL).
Normas, manuales, instructivos y formularios.

NouaswbhRe

Informes de Gestion del area.

Estructura Basica
La Direccién General de Ingenieria y Proyectos, se estructura con los siguientes Subprocesos:
a) Subdireccion de Ingenieria y Proyectos.
b) Ingenieriay Proyectos.
c) Técnico de Ingenieria.
d) Operativo de Ingenieria.

DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y VIGILANCIA

Articulo 33.- Mision.- Impulsar un entorno de control disciplinario y vigilancia cautelando la
legalidad, eficiencia, eficacia en la defensoria de los actos operacionales y administrativos de la entidad,
garantizando la calidad y oportunidad de la informacidn.

Articulo 34.- Funciones y Atribuciones del Director/a General de Control y Vigilancia.-

a) Dirigir la elaboracidn y ejecucidn del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacién Publica;

c) Dirigir la elaboracién y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

d) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccidn General de
Control y Vigilancia.

e) Ejercer el patrocinio de la institucidn, en materia judicial y extrajudicial que implique defensa de
los intereses del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, por delegacién de la Maxima
Autoridad.
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f) Organizar y administrar la accién de vigilancia y control del ejercicio de las competencias
bomberiles en coordinacién con la Direcciéon General de Prevencién de Incendios y Direccion
General de Ingenieria y Proyectos;

g) Dirigir la sustanciacién de los procesos sancionadores de la Direccién por clausura para el
levantamiento de sello.

h) Supervisar la aprobacion y generacion de las diferentes 6rdenes de multas por concepto de los
procedimientos sancionadores.

i) Conocer y resolver las solicitudes de los contribuyentes, en relaciéon a prescripciones y
verificaciones de valores de las 6rdenes de pago por concepto de Permiso de Funcionamiento y
Multas.

j) Disponer la anulaciéon y rectificacion de 6rdenes de pago por concepto de multa.

k) Imponer sanciones pertinentes, respetando el debido proceso y en estricto apego a la normativa
vigente en el Pafs;

1) Dirigir y coordinar la gestion del archivo actualizado y especializado de los procesos y
documentacion correspondiente a las actividades de asesoria legal.

m) Coordinar y dirigir operativos conjuntos con otras dependencias estatales y/o municipales, asi
como con la Direcciéon General de Prevencion de Incendios y Direccién General de Ingenieria y
Proyectos;

n) Plantear, proseguir y llevar a conclusién las acciones judiciales u otro tipo de procedimientos en
defensa del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil; asi como contestar aquellas acciones
propuestas en su contra, delegadas por la Maxima Autoridad;

0) Defender los intereses de la instituciéon en los juicios en que ésta intervenga, en los casos y
circunstancias prescritos por la Ley, ante los respectivos tribunales y juzgados, delegados por la
Maxima Autoridad;

p) Supervisar las comunicaciones de acuerdo con las facultades establecidas en el Reglamento de
Delegacién de Competencias; y, demas documentos expresamente delegados;

q) Dirigir la defensa técnica en los procesos contencioso administrativos que se inicien en contra de
la institucién y que hayan sido presentados en la institucion, delegado por la Maxima Autoridad;

r) Realizar el seguimiento sobre los avances y cumplimiento de las metas del plan operativo anual de
la unidad;

s) Supervisar las providencias de los actos administrativos que se enmarquen dentro de su
competencia;

t) Supervisar la elaboracién de Actas de Compromiso y Levantamiento de Sello solicitado por las
personas a las que le fueron clausurados sus locales;

u) Comparecer oportunamente a las diligencias dispuestas por fiscales, jueces, tribunales y cortes,
delegadas por la Maxima Autoridad;

v) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccién;

w) Asesorar a la Maxima Autoridad o su delegado en temas administrativos y legales;

x) Comunicar a la Direcciéon General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

y) Evaluar el desempefio del personal de la unidad.

z) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 35.- Funciones y Atribuciones del Subdirector de Control y Vigilancia.-
a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;
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b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacion (PAC) de
su Direccion General

c) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional

d) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Control y Vigilancia.

e) Organizar y administrar por disposicidn del Director General la accién de vigilancia y control del
ejercicio de las competencias bomberiles en coordinaciéon de las Direcciones Generales de
Prevencion de Incendios e Ingenieria y Proyectos;

f) Asistir a operativos conjuntos con otras dependencias estatales y/o municipales, asi como con las
Direcciones Generales de Prevencién de Incendios e Ingenieria y Proyectos;

g) Controlar que el personal que participa en el procedimiento sancionador cumpla con sus funciones,
obligaciones y plazos;

h) Efectuar la aprobacién y generacion de las diferentes 6rdenes de multas por concepto de los
procedimientos sancionadores.

i) Supervisar el control de gestion de los expedientes administrativos que se sustancien;

j) Revisar las providencias de los actos administrativos que se enmarquen dentro de su competencia

k) Elaborar y suscribir Actas de Compromiso y Levantamiento de Sello solicitado por las personas a
las que le fueron clausurados sus locales;

1) Revisar y aprobar las declaraciones juramentadas presentadas por los usuarios a la Direccion
General de Prevencién de Incendios.

m) Revisar las comunicaciones de acuerdo con las facultades establecidas en el Reglamento de
Delegacién de Competencias; y, demas documentos expresamente delegados;

n) Realizar el seguimiento sobre los avances y cumplimiento de las metas del plan operativo anual de
la unidad e informar al Director General del area;

0) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccién General;

p) Participar en la evaluacion del desempefio del personal de esta Direccién General;

q) Mantener informado al Director General del area sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada;

r) Participar en la evaluacion del desempeiio del personal de la Direccién General;

s) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Control y Vigilancia, previo a notificacién a la Direccién General de Talento Humano.

t) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 36.- Funciones y Atribuciones del Agente Certificador-.-

a) Conferir copias certificadas o certificaciones de los documentos que consten en los expedientes de
procesos sancionadores;

b) Foliar, ordenar y archivar la documentacién de los expedientes;

c¢) Elaborar las providencias de los actos administrativos que se enmarquen dentro de su
competencia;

d) Asistir al Agente de Instructor y Sancionador durante todas las actuaciones;

e) Analizar pruebas, alegaciones y otros elementos a fin de sustentar el dictamen;

f) Presentar propuestas para el mejor manejo y funcionamiento de la documentacion y los archivos
del despacho a su cargo;

g) Realizar el control de gestion de los expedientes que se sustancien;

h) Asegurar el mejoramiento continuo de la atencién al usuario, en su &mbito de competencia;
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i) Garantizar la correcta administracion de la documentacién interna y externa;

j) Elaborar memorandos de correr traslado de la imposicién de multas o levantamiento de sellos;

k) Receptar, clasificar, revisar, direccionar y despachar la documentacion interna y externa;

1) Suscribir convenios de pago;

m) Elaborar el corte mensual de procesos que se sustancien dentro de la Direccién;

n) Otras que se enmarquen dentro de su competencia;

0) Las demads funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y
Subdirector de Control y Vigilancia, previo a notificaciéon a la Direcciéon General de Talento
Humano.

Articulo 37.-Funciones y Atribuciones del Agente Sancionador.-

a) Dictar la resoluciéon del procedimiento sancionador, conforme a los dispuesto en el Cédigo
Organico Administrativo y demdas normativas pertinente;

b) Remitir al Subdirector de Control y Vigilancia las resoluciones en caso de impugnaciones;

c) Disponer la ejecucion de lo resuelto de acuerdo en la normativa vigente;

d) Elaborar las providencias de los actos administrativos que se enmarquen dentro de su
competencia;

e) Imponer sanciones pertinentes, respetando el debido proceso y en estricto apego a la normativa
vigente en el Pais;

f) Asistir en operativos conjuntos con otras dependencias estatales y/o municipales, asi como con las
Direcciones Generales de Prevencién de Incendios e Ingenieria y Proyectos;

g) Analizar las solicitudes presentadas por los usuarios de verificaciones de valores y elaborar
informes y/o resoluciones de las mismas;

h) Participar en las clausuras de establecimientos por no poseer permisos de funcionamiento;

i) Proceder con las clausuras de establecimientos o edificaciones que alteren o se le dé mal uso al
permiso otorgado por esta Benemérita Institucion;

j) Comparecer oportunamente a las diligencias dispuestas por fiscales, jueces, tribunales y cortes,
por disposicion del Director General, en las que la Maxima Autoridad haya delegado a este;

k) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y
Subdirector de Control y Vigilancia, previo a notificacién a la Direccién General de Talento
Humano.

Articulo 38.-Funciones y Atribuciones del Agente Instructor.-

a) Admitir/inadmitir el expediente de sancién asignado;

b) Sustanciar el procedimiento sancionador desde su inicio, durante el periodo de instruccién y hasta
emitir el respectivo informe o providencia, conforme a lo dispuesto por el Cédigo Organico
Administrativo;

c) Analizar las solicitudes presentadas por los usuarios de prescripciéon de valores y elaborar
informes y/o resoluciones de las mismas;

d) Acompafiar a operativos conjuntos con otras dependencias estatales y/o municipales, asi como con
las Direcciones Generales de Prevencion de Incendios e Ingenieria y Proyectos;

e) Elaborar las providencias de los actos administrativos que se enmarquen dentro de su
competencia;

f) Comparecer oportunamente a las diligencias dispuestas por fiscales, jueces, tribunales y cortes,
por disposicion del Director General, en las que la Maxima Autoridad haya delegado a este;
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g) Control, seguimiento y clausura de establecimientos que no hayan concluido en su totalidad el
tramite de Levantamiento de Sello;

h) Dar acompafiamiento en los operativos de las clausuras de establecimientos por no poseer
permisos de funcionamiento o incumplimiento de Disposiciones Técnicas;

i) Participar en las clausuras de establecimientos o edificaciones que alteren o se le dé mal uso al
permiso otorgado por esta Benemérita Institucion;

j) Las demas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y
Subdirector de Control y Vigilancia, previo a notificaciéon a la Direcciéon General de Talento
Humano.

Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual (POA).
Plan Anual de Contratacion (PAC).
Resoluciones.
Providencias.
Expediente de sancién.
Reportes de operativos de clausura.
Actas de compromiso.
Documentacién de expedientes.

NS sWN

Estructura Basica:

La Direccidn General de Control y Vigilancia, se encuentra bajo la siguiente estructura:
a) Subdireccién de Control y Vigilancia.

b) Agente Certificador.

c) Agente Sancionador.

d) Agente de Instructor.

SECCION 3. DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Articulo 39.- Funciones y atribuciones del Administrador de Proteccion de Datos Personales.-

a) Asesorar al responsable, al personal del responsable y al encargado del tratamiento de datos
personales, sobre las disposiciones contenidas en Ley Organica de Proteccién de Datos
Personales, el reglamento, las directrices, lineamientos y demdas regulaciones emitidas por la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales;

b) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley Organica de Proteccién de
Datos Personales y, el reglamento, las directrices, lineamientos y demas regulaciones emitidas por
la Autoridad de Proteccién de Datos Personales;

c) Asesorar en el andlisis de riesgo, evaluacion de impacto y evaluacion de medidas de seguridad, y
supervisar su aplicacién;

d) Cooperar con la Autoridad de Proteccidon de Datos Personales y actuar como punto de contacto
con dicha entidad, con relacién a las cuestiones referentes al tratamiento de datos personales;

e) Lasdemas que llegase a establecer la Autoridad de Proteccion de Datos Personales con ocasién de
las categorias especiales de datos personales.

f) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.
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Articulo 40.- Funciones y atribuciones del Administrador del Tratamiento de Proteccién de

Datos Personales.-

a) Tratar datos personales en estricto apego a los principios y derechos desarrollados en la presente
Ley, en su reglamento, en directrices, lineamientos y regulaciones emitidas por la Autoridad de
Proteccion de Datos Personales, o normativa sobre la materia;

b) Aplicar e implementar requisitos y herramientas administrativas, técnicas, fisicas, organizativas y
juridicas apropiadas, a fin de garantizar y demostrar que el tratamiento de datos personales se ha
realizado conforme a lo previsto en la Ley Organica de Proteccién de Datos Personales, y su
reglamento, en directrices, lineamientos y regulaciones emitidas por la Autoridad de Proteccién de
Datos Personales, o normativa sobre la materia;

c) Implementar politicas de proteccion de datos personales afines al tratamiento de datos personales
en cada caso en particular;

d) Notificar a la Autoridad de Proteccién de Datos Personales y al titular de los datos acerca de
violaciones a las seguridades implementadas para el tratamiento de datos personales conforme a lo
establecido en el procedimiento previsto para el efecto;

e) Implementar la proteccion de datos personales desde el disefio y por defecto;

f) Asegurar que el encargado del tratamiento de datos personales ofrezca mecanismos suficientes para
garantizar el derecho a la proteccién de datos personales conforme a lo establecido en la Ley
Organica de Proteccion de Datos Personales, y su reglamento, en directrices, lineamientos y
regulaciones emitidas por la Autoridad de Proteccién de Datos Personales, normativa sobre la
materia y las mejores practicas a nivel nacional o internacional;

g) Registrar y mantener actualizado el Registro Nacional de Proteccién de Datos Personales, de
conformidad a lo dispuesto en Ley Organica de Proteccién de Datos Personales, y su reglamento, en
directrices, lineamientos y regulaciones emitidas por la Autoridad de Proteccién de Datos
Personales;

h) Designar al Delegado de Proteccién de Datos Personales por parte del Administrador de Seguridad
de la Informacioén, en los casos que corresponda;

i) Permitiry contribuir alarealizacién de auditorias o inspecciones, por parte de un auditor acreditado
por la Autoridad de Proteccién de Datos Personales;

j) Presentar informes periddicos de las actividades realizadas;

Las demads funciones con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de innovacion, previo a notificacién
a la Direccién General de Talento Humano.

Articulo 41.- Funciones y atribuciones del Oficial de Seguridad de la Informacion.-

a) Identificar y conocer la estructura organizacional de la institucion.

b) Identificar las personas o instituciones publicas o privadas, que de alguna forma influyen o
impactan en la implementacién del EGSI.

c) Implementar y actualizar del Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacién EGSI en su
institucion.

d) Elaborar y coordinar con las areas respectivas las propuestas para la elaboraciéon de la
documentacién esencial del Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacién (EGSI).

e) Elaborar, asesorar y coordinar con los funcionarios, la ejecucion del Estudio de Gestién de Riesgos
de Seguridad de la Informacioén en las diferentes areas.
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f) Elaborar y coordinar el Plan de concienciaciéon en Seguridad de la Informaciéon basado en el
Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacién (EGSI), con las areas involucradas que
intervienen y en coordinacion con el area de comunicacién institucional.

g) Fomentar la cultura de seguridad de la informacién en la institucion, en coordinacién con las areas
respectivas.

h) Elaborar el plan de seguimiento y control de la implementacién de las medidas de mejora o
acciones correctivas, y coordinar su ejecucion con las areas responsables.

i) Coordinar la elaboracion de un Plan de Recuperacion de Desastres (DRP), con la Direccién General
de Seguimiento, control ce servicios y proceso de Innovaciéon y las areas clave involucradas, para
garantizar la continuidad de las operaciones institucionales ante una interrupcion.

j) Elaborar el procedimiento o plan de respuesta para el manejo de los incidentes de seguridad de la
informacién presentados al interior de la institucién.

k) Coordinar la gestion de incidentes de seguridad de la informacién con nivel de impacto alto y que
no pudieran ser resueltos en la institucion, a través del Centro de Respuestas a Incidentes
Informaticos (CSIRT) sectorial y/o nacional.

1) Coordinarlarealizacion periddica de revisiones internas al Esquema Gubernamental de Seguridad
de la Informacién - (EGSI), asi como, dar seguimiento en corto plazo a las recomendaciones que
hayan resultado de cada revisién.

m) Mantener toda la documentacién generada durante la implementacion, seguimiento y mejora
continua del EGSI, debidamente organizada y consolidada, tanto politicas, controles, registros y
otros.

n) Coordinar con las diferentes dreas que forman parte de la implementaciéon del Esquema
Gubernamental de Seguridad de la Informacién, la verificacién, monitoreo y el control del
cumplimiento de las normas, procedimientos politicas y controles de seguridad institucionales
establecidos de acuerdo a las responsabilidades de cada area.

0) Informar al Comité de Seguridad de la Informacion, el avance de la implementacién del Esquema
Gubernamental de Seguridad de la Informacién y mejora continua (EGSI), asf como las alertas que
impidan su implementacién.

p) Administrar y mantener el EGSI mediante la definicién de estrategias politicas normas y controles
de seguridad, siendo responsable del cumplimiento el propietario de la informacién del proceso.

q) Actuar como punto de contacto del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacién.

r) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

Articulo 42.- Mision.- Asesorar, patrocinar, representar y ejercer la defensa judicial y extrajudicial de
todos los procesos legales y juridicos relacionados con la operacién y administraciéon del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

Articulo 43.- Funciones y atribuciones del Director General de Asesoria Legal.-

s) Dirigirla elaboracién y ejecucion del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

t) Dirigir la elaboracién y ejecuciéon del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacidn Publica;
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u) Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;

v) Dirigir la elaboracion y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el drea de
Planificacion Institucional;

w) Coordinar con la Directora General de Planificacion Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direcciéon General
de Asesoria Legal;

x) Proporcionar asesoramiento juridico a la maxima autoridad sobre el &mbito de aplicacion de las
normas de la Ley de Defensa Contra Incendios, su Reglamento, Ordenanzas y demdas normas
juridicas;

y) Delegar el patrocinio de procesos judiciales, constitucionales y contenciosos administrativos que
involucre defensa de los intereses del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil;

z) Supervisar las gestiones de cobros extrajudiciales y judiciales de valores vencidos, asi como el
control pertinente del estado y avances de tramites y procesos legales;

aa) Actuar en las diligencias judiciales y extrajudiciales en las que corresponda intervenir al
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, y coordinar las acciones y defensas pertinentes
de acuerdo con la legislacion aplicable;

bb) Asesorar alas unidades operativas y administrativas de la Instituciéon y coordinar sus actividades,
en lo relativo a su intervencion ante los tribunales y juzgados del pais;

cc) Supervisar el registro de los juicios en los que intervenga el Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil, para lo cual debera mantener, ingresar y actualizar el reporte de juicios, garantizando
la calidad y oportunidad de la informacién;

dd) Examinar permanentemente la base juridica aplicable a la Institucién y proponer proyectos de
reformas a la normativa;

ee) Supervisar en el Ambito de su competencia, proyectos de contratos y/o convenios institucionales,
en especial los relacionados a la instrumentacion legal de las operaciones aprobados por las
instancias administrativas de la entidad, una vez cumplidas las disposiciones normativas vigentes;

ff) Absolver las consultas que, sobre materia juridica institucional, formulen los diferentes
departamentos;

gg) Coordinar la asesoria legal con las comisiones técnicas en procesos de contratacién publica
llevados a cabo por la institucién;

hh) Analizar y revisar proyectos de instrumentos juridicos para el desarrollo y ejecucion eficaz de las
actividades de la institucidn;

ii) Dirigir y coordinar la gestién del archivo actualizado y especializado de los procesos y
documentacién correspondiente a las actividades de asesoria legal;

ji) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccién;

kk) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

II) Evaluar el desempefio del personal de la unidad;

mm) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 44.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Asesoria Legal.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual
(POA) y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC) de
su Direccion General,;
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c) Participar en la elaboraciéon del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Planificacion Institucional;

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacién Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Asesoria Legal;

f) Supervisar las actividades de asesoramiento legal y garantizar que se cumpla la normativa
institucional bajo el marco legal pertinente;

g) Prepararinformes, respuestas a oficios en temas legales concernientes a la Primera Jefatura.

h) Disefar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y otros
instrumentos juridicos que proponga la maxima autoridad;

i) Asesorar a los Directores Generales y Jefes de area en todos los procesos preparatorio,
precontractuales y contractuales de conformidad a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica;

j) Analizar normas juridicas, dictimenes, absolucién de consultas y jurisprudencia para encontrar
soluciones a problemas juridicos especificos en el ambito de la contratacién publica;

k) Realizar el monitoreo de la normativa vigente y la socializacion a las instancias administrativas
inmersas en los procesos de contratacion;

1) Proporcionar soporte legal en las acciones de control a las diferentes areas institucionales;

m) Revisar los documentos habilitantes para la elaboracion del contrato de los procesos de
contratacién publica enviados por la Direccién General de Contratacién Publica;

n) Supervisar la elaboracidon de los contratos de acuerdo a los procesos establecidos por la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica;

0) Supervisar la preparacion y emision de criterios juridicos en temas de interés institucional;

p) Coordinar la asesoria legal con las comisiones técnicas en procesos de contratacién publica
llevados a cabo por la institucidn;

q) Realizar el seguimiento sobre los avances y cumplimiento de las metas del plan operativo anual e
informar al Director General;

r) Supervisar la gestion del archivo actualizado y especializado de los procesos y documentacion
correspondiente a las actividades de asesoria legal;

s) Supervisar las gestiones de cobros extrajudiciales y judiciales de valores vencidos, asi como el
control pertinente del estado y avances de tramites y procesos legales;

t) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccidn,

u) Participar en la evaluacion del desempefio del personal de la Direcciéon General de Asesoria Legal,

v) Mantener informado al Director General sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada,

w) Las demas funciones que con relacidn a la naturaleza del cargo, le asigne la Directora General de
Asesoria Legal, previo a notificacién a la Direccién General de Talento Humano.

Articulo 45.- Funciones y atribuciones del Jefe de Estrategia y Cumplimiento Legal.-

a) Asistir a la Subdireccion de Asesoria Legal en los procesos de contratacion publica;

b) Analisis y gestion de documentos legales para instrumentos juridicos;

c) Revisar los contratos elaborados de acuerdo con la normativa vigente LOSNCP, su reglamento de
aplicacién y demas normativas relacionadas;
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d) Ejecutar la revision de contratos modificatorios, complementarios elaborados de acuerdo a la
normativa vigente LOSNCP, su reglamento de aplicaciéon y demas normativas relacionadas;
e) Revisar los contratos de importacion de la Institucion;
f) Efectuar la revisiéon de todo acto administrativo relacionado a las funciones legales y
administrativa que maneja la Direccion General de Asesoria Legal;
g) Elaboracidn t revision de convenios interinstitucionales;
h) Elaboracién de minutas;
i) Velarporel archivo de los procesos y documentacion correspondiente a las actividades de asesoria
legal;
j) Las demas que con relacién a la naturaleza del cargo, le sea asignado por la Directora General de
Asesoria Legal y la Subdirectora de Asesoria Legal, previo a notificacién a la Direcciéon General de
Talento Humano.

Articulo 46.- Funciones y atribuciones del Especialista de Asesoria y Patrocinio 1.-

a) Asesorary patrocinar en todos los procesos legales, judiciales y extrajudiciales relacionados con
la operacién y administraciéon del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, garantizando
seguridad juridica en los actos administrativos institucionales;

b) Asesorar proyectos de reglamentacion interna, para conocimiento de la maxima autoridad;

c) Realizar las gestiones de cobros extrajudiciales y judiciales de valores vencidos, asi como el
control pertinente del estado y avances de tramites y procesos legales;

d) Ejercer el patrocinio de la Institucién, en materia judicial y extrajudicial que involucre defensa de
los intereses del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil;

e) Llevar al dia el registro de los juicios en los que intervenga el Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil, para lo cual debera mantener, ingresar y actualizar el reporte de juicios, garantizando
la calidad y oportunidad de la informacion;

f) Dirigir y/o elaborar contratos, convenios y demas instrumentos juridicos, asi como brindar
asesoramiento legal en todos los actos que intervenga el Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil;

g) Dirigir y revisar permanentemente la base juridica aplicable al Benemérito Cuerpo de Bomberos
de Guayaquil y proponer proyectos de reformas a la normativa;

h) Coordinar la absolucién de consultas juridicas formuladas por: autoridades, funcionarios y
servidores del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil;

i) Brindar asesoria legal a las unidades administrativas del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil;

J) Realizar larevision de los informes operativos elaborados por la Direccién General de Prevencion
de Incendios,

K) Velar por el archivo de los procesos y documentacion correspondiente a las actividades de
asesoria legal;

1) Registrar sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales;

m) Las demas que con relacion a la naturaleza del cargo, le sea asignado por la Directora General de
Asesoria Legal y 1a Subdirectora de Asesoria Legal, previo a notificacién a la Direccién General de
Talento Humano.

Productos y servicios:
1. Plan operativo anual (POA).
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2. Plan anual de Contratacion (PAC).
3. Contratos regidos por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
4. Criterios y pronunciamientos legales.
5. Criterios juridicos resultantes del estudio y revision de proyectos de leyes, decretos, acuerdos,
resoluciones, normas, contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.
6. Reporte de la gestién realizada a las demandas, acciones, reclamos y juicios en sedes

administrativas, judiciales, civiles, penales, arbitrales o constitucionales en materia de servicio
publico.

7. Informes legales.

8. Convenios.

9. Resoluciones, normativas.

10. Asesoria de patrocinio legal, judicial interno y externo.

11. Informes de rectificaciones de actos administrativos.

12. Proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas y convenios.

13. Informes y criterios juridicos unificados de patrocinio sobre la aplicacién de la normativa
pertinente.

14. Registro de sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales.

15. Registro y Archivo de actas de audiencias publicas y diligencias llevadas a cabo en los procesos
judiciales.

16. Contestaciones y/o excepciones a las demandas, denuncias y/o querellas.

17. Alegatos juridicos.

Estructura basica:

La Direccidn General de Asesoria Legal se encuentra estructurada con el siguiente subproceso:
a) Subdireccion de Asesoria Legal.

b) Estrategia y Cumplimiento Legal.

c) Asesoriay Patrocinio.

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA INTERNA

Articulo 47.- Mision.- Contribuir de manera independiente, objetiva y en calidad de unidad de
asesoria, con el propdsito que examine, verifique y evaliie el cumplimiento de los objetivos del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil y la utilizacién de recursos, administracién y custodia
de bienes. Dependera técnica y administrativamente de la Contraloria General del Estado.

Articulo 48.- Responsabilidades y atribuciones del Director/a General de Auditoria Interna. -
Son responsabilidades y atribuciones del Director/a General de Auditoria Interna, aquellos que
determinen la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y normativa de aplicacién.

Articulo 49.- Productos y servicios de la Gestion de Auditoria Interna. - Son productos y servicios
de la Gestién de Auditoria Interna, aquellos que determinen la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado y normativa de aplicacion.
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Articulo 50.- Mision.- Asesorar, coordinar, organizar, gestionar y evaluar la gestidn institucional a
través de la planificacion estratégica y operativa, garantizando el cumplimiento de metas y objetivos
programados para el desarrollo de la gestion institucional.

Articulo 51.- Funciones y atribuciones del Director General de Planificacion Institucional.-

a) Coordinar la elaboracién y presentar a la Maxima Autoridad o su delegado/a el Plan Operativo
Anual y Plan Estratégico del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil;

b) Dirigir y coordinar la formulaciéon de técnicas y metodologias para planificacién, proyectos,
procesos, calidad, seguimiento y evaluacion institucional;

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

d) Asesorar y apoyar a las Direcciones y jefaturas en la elaboraciéon de programas y proyectos, que
promuevan el desarrollo de servicios institucionales;

e) Coordinar con las Direcciones y Jefes departamentales la formulacién de la misién, vision, valores,
politicas, objetivos institucionales y estrategia;

f) Coordinar la determinacién de metas y los indicadores de gestién que permitan medir su
cumplimiento;

g) Supervisar el desarrollo de manuales, guias, instructivos, formularios necesarios para la mejora
continua de los procesos internos conjuntamente con las Direcciones;

h) Validar y aprobar la publicacién de los reportes de la Ley Organica de Transparencia y acceso de
informacion/LOTAIP de las Direcciones y jefaturas;

i) Coordinar la elaboracién del mapa de riesgos institucional;

j) Dirigir y coordinar la elaboracién del informe de rendicion de cuentas del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil;

k) Disefiar, gestionary evaluar laimplementacion de indicadores de medicién de la calidad del servicio
de la Institucioén;

1) Supervisar y evaluar la implementacién de indicadores de medicidn de la calidad del servicio de la
institucion;

m)Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

n) Evaluar el desempeiio del personal de la Direccion;

0) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 52.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Planificacion Institucional.-

a) Participar conjuntamente con el Director General de Planificacion Institucional en la formulacién
de técnicas y metodologias para planificacion, proyectos, procesos, calidad, seguimiento y
evaluacion institucional;

b) Participar conjuntamente con el Director General de Planificacion Institucional en la asesoria y
apoyo de la elaboracién de programas y proyectos, que promuevan el desarrollo de servicios
institucionales;

c) Monitorear el desarrollo de manuales, guias, instructivos, formularios y demas procedimientos
necesarios para el mejoramiento continuo de los procesos conjuntamente con las Direcciones;

d) Participar en la elaboracion del mapa de riesgos institucionales;
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e) Revisar la informacion consolidada para el informe de rendicién de cuentas del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de Guayaquil;

f) Desarrollar estrategias de mejora continua de los indicadores de medicién de la calidad del servicio
de la institucion;

g) Participar en la evaluacién del desempefio del personal de la Direcciéon General de Planificacién
Institucional;

h) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Planificacion Institucional, previo a notificacion a la Direccién General de Talento Humano.

Articulo 53.- Funciones y atribuciones del Especialista de Métodos, Seguimiento y Evaluacién

1.-

a) Elaborar instrumentos y metodologias de planificacion institucional.

b) Elaborar los planes, programas, procesos y proyectos integrados en el presupuesto.

c) Intervenir en la elaboracién del plan operativo anual.

d) Intervenir en la planificacion estratégica institucional.

e) Apoyar a las Direcciones y jefaturas en la determinacién de metas y los indicadores de gestiéon que
permitan medir su cumplimiento.

f) Desarrollar el seguimiento y evaluar la ejecucién de los planes operativos anuales y recomendar la
implementacidn de las acciones correctivas.

g) Consolidar los informes de gestion de las Direcciones y jefaturas parala elaboracion de la Rendicion
de Cuentas al GAD Municipal del cantén Guayaquil y Consejo de Participacion Ciudadana y Control
Social.

h) Generar la informacién de seguimiento y evaluacion estratégica del cuamplimiento a la Ley Orgénica
de Transparencia de Informacién Publica (LOTAIP).

i) Asistir a las areas que lo requieren en el desarrollo de politicas, manuales, guias, instructivos,
formularios y demds procedimientos necesarios para el mejoramiento continuo de los procesos.

j) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos, alineados a la planificacion estratégica.

K) Las demas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y
Subdirector de Planificacién Institucional, previo a notificacién a la Direccién General de Talento
Humano.

Productos y servicios:

Plan Estratégico Institucional.

Plan Operativo Anual (POA) de la institucién.

Mapa de Riesgos de la Institucidn.

Informes de seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los planes operativos anuales.
Rendicién de Cuentas.

S swbhRE

Reporte consolidado de cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgéanica de Transparencia y
acceso a la informacioén, para su publicacién.

7. Manuales, guias, instructivos, formularios y demas procedimientos.

8. Plan Operativo Anual de la Direccidn.

9. Reporte de los servicios institucionales.

10. Informe de resultados de la calidad del servicio institucional.
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Estructura basica:

La Direccidn de Gestion de Planificacion Institucional cuenta con el siguiente subproceso:
a) Subdireccién de Planificacién Institucional.

b) Métodos, Seguimiento y Evaluacién

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 54.- Misién.- Fortalecer la imagen institucional, mediante la utilizacion de técnicas,
instrumentos y medios de comunicacion para la difusién interna y externa de la Gestion Institucional
y los servicios que brinda el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, desarrollando mecanismos
de participacion ciudadana en materia de prevencion de incendios.

Articulo 55.- Funciones y Atribuciones del Director General de Comunicacion Social.-

a) Dirigir la elaboracion y ejecucién del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Planificaciéon Institucional;

b) Dirigir la elaboracion y ejecucién del plan anual de contrataciéon (PAC) de la unidad, en conformidad
con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacion Publica;

c) Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional

d) Dirigir la elaboracién y ejecuciéon del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboraciéon de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General de
Comunicacién Social

f) Dar asesoramiento a la maxima autoridad y Directores Generales en sus relaciones con los medios
de comunicacion.

g) Establecer politicas de comunicacién institucional e interinstitucional.

h) Coordinar, supervisar, autorizar y difundir el material informativo generado por las unidades
administrativas de la institucién y los demas productos graficos institucionales.

i) Disefiar y ejecutar campafas publicitarias de prevencion que fomenten una cultura de
concienciacion frente a los riesgos que enfrenta la comunidad.

j) Coordinar los actos oficiales, de caracter civil, cultural y social a los que asiste el Primer Jefe y velar
porque se cumplan las normas protocolarias y ceremoniales.

K) Desarrollar planes y proyectos comunicacionales, que difundan el trabajo institucional.

1) Difundir a los usuarios externos la informacion respecto de los servicios que ofrece el BCBG.

m)Supervisar y coordinar el contenido y difusién de la pagina corporativa e intranet del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, de conformidad con las politicas institucionales.

n) Coordinar las actividades técnicas, culturales, deportivas y de otra indole que se desarrollen en la
institucidn.

o) Diseflar y planificar estrategias integrales de comunicacién social.

p) Coordinar y dirigir campafias de imagen institucional.

q) Ejecutar actividades que generen participacién ciudadana y beneficio a la comunidad.

r) Diseflar y ejecutar politicas de relaciones publicas.

s) Comunicar a la Direcciéon General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;
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t) Evaluar el desempefio del personal de la unidad.
u) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 56.- Funciones y Atribuciones del Subdirector de Comunicacidén Social.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacion (PAC) de
su Direccion General

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Comunicacién Social.

f) Gestionar la actividad de imagen corporativa institucional, programando la agenda de entrevistas
del Primer Jefe con los medios de comunicacién y la agenda de relaciones publicas y actos
protocolarios.

g) Gestionar la actualizacién de informaciéon de la pagina web institucional, en Direccién con las
diferentes areas de la Institucion.

h) Realizarlas gestiones de socializacion de la informacién del BCBG, a través de los diferentes canales
de comunicacidn interna de la institucion.

i) Supervisar los eventos institucionales, protocolarios y sociales.

j) Coordinar las visitas de los invitados a los eventos especiales del BCBG.

k) Elaborar y desarrollar el Plan de Imagen Corporativa y el estudio de mercado del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

1) Coordinar y gestionar la publicacién de anuncios publicitarios del BCBG en los diferentes medios
de comunicacion.

m) Ejecutar el programa de sefialética de Informacién Institucional y el disefio y diagramacion.

n) Participar en la evaluacién del desempefio del personal de la Direccién General de Comunicacién
Social.

0) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Comunicacién Social, previo a notificacién a la Direccidon General de Talento Humano.

Articulo 57.- Funciones y Atribuciones del Especialista de Imagen Corporativa y Social 1.-

a) Ejecutar planes y estrategias de comunicacién de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion.

b) Establecer en conjunto con la Direccién General las piezas graficas correspondientes a las
campafias publicitarias.

c¢) Coordinar y revisar la produccion de contenidos para productos comunicacionales impresos,
audiovisuales y digitales.

d) Imprimir el material informativo generado por las unidades administrativas de la institucién y los
demas productos graficos institucionales

e) Realizar actividades relacionadas con el disefo grafico y publicitario de cada uno de los eventos,
programas y actividades que requieran las diferentes dependencias del Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil.

f) Describir y proponer los lineamientos para la elaboracion del Manual de Imagen Corporativa.
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g) Crear contenido grafico para posicionamiento de marca en redes sociales.

h) Disefar y realizar multimedios, propuestas de artes graficas impresas o digitales conforme a los
requerimientos y en base al Manual de Imagen Corporativa.

i) Actualizar contenidos de la web como cifras, estadisticas, datos generales y especificos,
fotografias, videos, graficos, animaciones, multimedia, boletines y noticias en coordinacién con el
Subdirector de Comunicaciéon Social.

j)  Ejecutar campafias de comunicacion corporativas en conjunto con la Direcciéon General.

k) Revisar y desarrollar la producciéon de contenidos comunicacionales impresos, audiovisuales y
digitales en Conjunto con la Direccién General.

1) Identificar y reportar el buen uso de la Imagen Corporativa en la institucion.

m) Apoyar en las actividades administrativas que requiera la Direccién General.

n) Identificar y reportar el buen uso de la Imagen Corporativa en la institucion.

0) Las demas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y
Subdirector de Comunicacién Social, previo a notificacién a la Direcciéon General de Talento
Humano.

Productos y servicios:

Plan operativo anual (POA).

Plan anual de Contratacién (PAC).

Informes de ejecucion de planes.

Base de datos actualizada de autoridades e instituciones.

Disefio de publicaciones y avisos de publicidad de la institucion.

Normas de protocolo y ceremonial.

Cartelera informativa institucional.

Plan de imagen corporativa.

Disefio de productos para imagen corporativa.

10. Agenda de relaciones publicas y actos protocolarios e institucionales.

11. Reporte de relaciones internas en eventos.

12. Agenda de entrevistas de la maxima autoridad.

13. Agenda de eventos institucionales.

14. Informe de prensa escrita y pagina web.

15. Monitoreo de videos BCBG.

16. Cartelera informativa de la gestion institucional.

17. Informe de prensay pagina web.

18. Catalogo de productos y servicios institucionales.

19. Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos, album fotografico, memorias y
afiches.

20. Informes de ruedas de prensa.

21. Publicaciones en revistas especializadas.

22. Revista Institucional.

23. Informes de impacto de actos institucionales ante opinién publica.

24. Base de datos de medios impresos, audio, videos, eventos, fotos y otros.

25. Informe de alianzas estratégicas y convenios para fortalecimiento de imagen institucional.

26. Informe de quejas, denuncias y sugerencias (pagina web y correo electrdnico).
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Estructura basica:

La Direccién General de Comunicacién Social cuenta con los siguientes subprocesos:
a) Subdireccién de Comunicacién Social.

b) Imagen Corporativa y Social.

DIRECCION GENERAL DEL DESPACHO Y VINCULACION OPERACIONAL INTERINSTITUCIONAL

Articulo 58.- Misi6n.- Gestionar un intercambio fluido de informacién tanto a nivel interno como
interinstitucional garantizando la eficiencia y confiabilidad a través de la optimizacién de los procesos de
recepcion, clasificacion, distribucion y seguimiento de documentos; asi como el desarrollo de las
actividades interrelacionadas con el propdsito de lograr un resultado que incida en mejora de los procesos
interinstitucionales.

Articulo 59.- Funciones y atribuciones del Director General del Despacho y Vinculacion

Operacional Interinstitucional.-

a) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en conformidad
con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacion Publica;

c) Dirigir la elaboracion del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;

d) Dirigir la elaboracion y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el drea de
Planificacién Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboraciéon de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direcciéon General del
Despacho y Vinculacidon Operacional Interinstitucional;

f) Direccionar, despachar y dar seguimiento de la documentacién que ingresa y emite el Despacho de
la Primera Jefatura;

g) Revisar laredaccién de correspondencia interna para la firma del Primer Jefe o su delegado;

h) Verificar el despacho oportuno de los tramites delegados por la Maxima Autoridad que manejan las
Direcciones Generales;

i) Gestionary supervisar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Secretaria
General y Vinculacién Operacional Interinstitucional;

j) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Jefatura de Vinculacién
Operacional Interinstitucional;

k) Mantener reuniones de trabajo sobre lineamientos, acuerdos y proyectos interinstitucionales;

1) Presentar propuestas a la Maxima Autoridad para mejorar el manejo y funcionamiento de la
documentacion y los archivos del despacho a su cargo;

m) Coordinar el despacho oportuno de los asuntos oficiales de la Primera Jefatura;

n) Atender proyectos interinstitucionales a beneficio de la institucion;

0) Atender asuntos pertinentes de la Organizacién de Bomberos Americanos; u otros organismos
internacionales que apliquen;

p) Convocar previa disposiciéon de la Maxima Autoridad y/o delegado/a, a las sesiones inaugurales,
ordinarias, extraordinarias y conmemorativas del Comité de Administracién y Planificacion;

q) Coordinary supervisar asuntos logisticos de la Primera Jefatura;

r) Planificar y programar las comisiones vinculativas de la Primera Jefatura;
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s) Supervisar los registros de Bomberos Voluntarios;

t) Comunicar a la Direcciéon General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

u) Evaluar el desempefio del personal de la Direcciéon General;

v) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 60.- Funciones y atribuciones del Secretario/a General.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC) de
su Direccion General;

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacion Institucional;

d) Participar en la elaboraciéon del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacién Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direcciéon General del Despacho y Vinculacion
Operacional Interinstitucional;

f) Cumplir con los objetivos institucionales y las metas de la Secretaria General;

g) Conferir copias certificadas o certificaciones de los documentos oficiales, excepto aquellos que la ley
y los reglamentos cataloguen de reservados;

h) Redactar actas y oficios de aprobacidn de las sesiones del Comité de Administracion y Planificaciéon
y otros, mantener su registro y control;

i) Controlar y administrar los valores para la atencién de los Resellos mensuales de Plana Mayor de la
Institucion, sesiones de trabajo y sesiones del Comité de Administracion y Planificacién;

j) Custodiar y mantener depurada toda la documentaciéon que se encuentre en los archivos activo,
intermedio y pasivo de su Direccidn; y asegurar su permanencia conforme lo determina la Ley;

k) Supervisar el buen funcionamiento del Sistema Integrado de despacho del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil; en coordinacion con el Director General de Seguimiento y Control de
Servicios de Procesos de Innovacidn;

1) Determinar mecanismos de control de archivo intermedio y pasivo de la Institucién;

m) Receptar, clasificar, revisar y dar seguimiento de la documentacién interna y externa para el
despacho oportuno de los tramites que maneja la Secretaria General;

n) Proponer politica interna para la recepcién de documentos que son competencia de la unidad a su
cargo, cuidando que se cumpla su despacho dentro de los plazos y términos establecidos por las
leyes y reglamentos respectivos;

0) Participar en la evaluacion del desempeiio del personal del area de Secretaria General;

p) Aprobar y autorizar la publicacién de la informacién institucional en el link de transparencia del
sitio web del Benemérito Cuerpo de Bomberos del Guayaquil;

q) Aprobar y autorizar el envio del informe mensual a la maxima autoridad institucional, certificando
el cumplimiento de las obligaciones dispuestas por la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (LOTAIP), alertando sobre particularidades que requieran la toma de
decisiones o correctivos, en concordancia a lo establecido en el Art. 15 de la Resolucién No. 007-
DPE-CGAJ emitida por el Defensor del Pueblo;

r) Receptar, derivar y dar seguimiento de la informacién de acceso publico;
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s) Custodiar la documentacién de los Bomberos Voluntarios en lo concerniente a Altas, Bajas,
reincorporaciones, pases de compaiiia, licencias, ascensos y otros documentos importantes;

t) Revisary certificar 6rdenes generales emitidas por Primera Jefatura;

u) Revisar Informes de tramites solicitados por personal voluntario;

v) Supervisary certificar la emision de escalafones para el personal voluntario;

w) Remitir oficios de respuesta basados en las solicitudes de los usuarios y de la comunidad;

x) Solicitar la respectiva disponibilidad presupuestaria de membresias, inscripciones y otros que
apliquen;

y) Las demads funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director/a General de
Gestién del Despacho y Vinculacién Operacional Interinstitucional, previo a notificacién a la
Direccion General de Talento Humano.

Articulo 61.- Funciones y atribuciones del Especialista de Vinculacion Operacional
Interinstitucional 1.-

a) Representar como delegado de la Primera Jefatura de esta Benemérita Instituciéon en reuniones de
trabajo interinstitucional;

b) Elaborar informes sobre los acuerdos establecidos con otras entidades; los mismos que seran
comunicados al Jefe Inmediato, Primera y Segunda Jefatura, y se coordinara conjuntamente con la
Direccion General de Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica;

c) Gestionar la recopilaciéon de los insumos informativos para dar soporte a los planes de contingencia
propios y de otras instituciones;

d) Colaborar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacién Institucional;

e) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento de Bomberos
Voluntarios;

f) Supervisar Informes de tramites solicitados por bajas por incumplimiento;

g) Supervisar Informes de tramites solicitados por ascensos por tiempo de servicio;

h) Supervisar Informes de tramites solicitados por reincorporaciones al servicio voluntario;

i) Verificar la actualizacién del contenido de las tarjetas bomberiles;

j) Supervisar el registro del personal voluntario en el sistema;

k) Elaborar reportes de bajas, ascensos y reincorporaciones;

1) Controlar el registro de los Bomberos Voluntarios;

m) Las demas funciones que con relacidn a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General del
Despacho y Vinculacién Operacional Interinstitucional, previo a notificacién a la Direccién General
de Talento Humano.

Productos y servicios:

1. Plan operativo anual (POA).

Plan anual de Contrataciéon (PAC).

Mapa de riesgos.

Reporte de LOTAIP.

Informes.

Procedimientos, manuales de administracién y custodia de documentos.

Informe de ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual de la Direccién General
Actas.

SN WDN

[ 1
ACTUALIZACION APROBADA MEDIANTE COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION -
24/03/2025 38



REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE
GUAYAQUIL

9. Resoluciones.
10. Ordenes Generales.
11. Registro de bomberos Voluntarios.

Estructura basica:
La Direcciéon General del Despacho y Vinculacién Operacional Interinstitucional cuenta con los
siguientes subprocesos:

a) Secretaria General;

b) Vinculacion Operacional Interinstitucional.

SECCION 4. DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Articulo 62.- Mision. - Administrar y controlar los bienes institucionales y ejecutar el mantenimiento
y servicios generales de las diferentes dependencias y Direcciones Generales del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de Guayaquil.

Articulo 63.- Funciones y atribuciones del Director/a General Administrativo.-

a) Dirigirlaelaboraciény ejecucion del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboraciéon y ejecucion del plan anual de contrataciéon (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacién Publica;

c) Dirigir la elaboracidn del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacion Institucional;

d) Dirigir la elaboracién y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacion con el rea de
Planificacion Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacion Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General
Administrativa;

f) Dirigir los planes de mantenimiento de los bienes de la Institucién, a excepcion de bienes
tecnoldgicos y para uso de emergencias;

g) Supervisar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas de la instituciéon de
conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos pertinentes;

h) Gestionar la contratacién de los seguros generales de los bienes de la Institucion;

i) Velary asegurar la correcta y oportuna utilizacién de los bienes de la institucion; a excepcion de
equipos tecnolégicos para atenciéon de emergencias y comunicaciones, equipos e insumos para
Emergencias Médicas y Atencion Pre-hospitalaria; y equipos mecanicos, neumaticos y eléctricos.

j)  Supervisar y coordinar la planificacion de las constataciones fisicas periddicas de las existencias
y bienes de larga duracién de la Institucién;

K) Supervisar el debido proceso de donaciones;

1)  Proponer planes de acciéon para mejorar la eficiencia de los procesos en el ambito de su
competencia;
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m) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

n) Evaluar el desempeiio del personal de la Direccion;

0) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 64.- Funciones y atribuciones del Subdirector/a Administrativo.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual
(POA) y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC) de
su Direccion General;

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificaciéon Institucional;

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacién Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracion de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direcciéon General Administrativa;

f) Supervisar la adecuada ejecucion de los planes de mantenimiento de los bienes a excepcién de
bienes tecnoldgicos y para uso de emergencia;

g) Dirigir y evaluar las actividades administrativas de la instituciéon de conformidad con las politicas
emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

h) Verificar que los bienes de la Instituciéon se encuentren amparados bajo la pdliza de seguros
generales vigente;

i) Supervisar que se cumpla los planes de mantenimiento de los bienes inmuebles para la
identificacién de mejoras;

j) Controlar y ejecutar la planificacién de las constataciones fisicas periddicas de las existencias y
bienes de larga duracién de la Institucidn;

k) Controlar el debido proceso de donaciones;

1) Controlar el cumplimiento de los procesos y operaciones de la Direcciéon General Administrativa,
para asegurar que se efectien de acuerdo a las normas y regulaciones vigentes;

m) Supervisar la gestién de matriculacién de la flota de vehiculos maritimos y terrestres de la
Institucion.;

n) Proponer planes de accién para mejorar la eficiencia de los procesos en el dambito de su
competencia;

o) Participar en la evaluacién del desempefio del personal de la Direccién General Administrativa;

p) Las demds funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General
Administrativo, previo a notificacién a la Direccién General de Talento Humano.

Articulo 65.- Funciones y atribuciones del Especialista de Servicios Institucionales 2.-

a) Elaborary ejecutar el Plan Anual de Contratacion del rea a su cargo, de los planes generados por
necesidades de construccidn, adecuacién, remodelaciéon de infraestructura y demdas servicios
institucionales requeridos, en funcién de las metas institucionales;

b) Controlar y supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios institucionales, asi como los
informes de los trabajos realizados;

c) Elaborar informes del estado de bienes inmuebles que seran arrendados por la Institucion;

d) Elaborary controlarla correcta ejecucion de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes inmuebles de la Institucién;
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e) Realizar estudios de factibilidad de obras de construccién ante las entidades competentes de
control;

f) Supervisar la elaboracion del disefio y presupuesto de obras a ejecutarse;

g) Efectuar el levantamiento arquitectdnico de cuarteles, compaiiias, edificaciones y locales para la
actualizacion de la base de datos de la Institucion;

h) Controlar y supervisar los procesos de consultoria de estudios previos del area técnica de
mantenimiento de servicios institucionales;

i) Dirigir y supervisar los contratos de obras en proceso de ejecucion;

j) Coordinar el correcto funcionamiento de los servicios basicos en las diferentes instalaciones y/o
dependencias;

k) Las demads funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector Administrativo, previo a notificacion a la Direcciéon General de Talento Humano.

Articulo 66.- Funciones y atribuciones del Especialista de Centro de Servicio Logistico 1. -

a) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contratacidén de los planes generados por adquisicién y
mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular terrestre y maritima, en funciéon de
las metas institucionales;

b) Administrar, supervisar y controlar la correcta ejecucidn de los contratos de la Flota de vehiculos
maritimos y terrestres;

c) Supervisar y controlar el cumplimiento de los procesos de buen uso, resguardo, movilizacién y
mantenimiento de los vehiculos terrestre y maritimo de la institucidn;

d) Supervisar las actividades diarias del Centro de Servicio Logistico, para atender los
requerimientos de asistencia técnica para cada uno de la Flota de vehiculos maritimos y terrestres
de la Institucién;

e) Ejecutar los planes de mantenimiento de la Flota de vehiculos maritimos y terrestres;

f)  Ejecutar, supervisar y controlar todo lo relacionado al proceso de Matriculacién de la Flota de
vehiculos maritimos y terrestres de la Institucion;

g) Informar de manera oportuna ala Direccién General Administrativa y a la Direccién General Legal
en el caso de Siniestros reportados por el custodio o la Central de Alarma;

h) Elaborar y registrar informes estadisticos de la Flota de vehiculos maritimos y terrestres de la
Institucién, con el objetivo de controlar y conocer la situacién actual del estado de los mismos;

i) Planificar e informar el estado de los hidrantes de la Institucidn;

J)  Supervisar la base de datos y estadisticas de la ubicacién de los hidrantes que se encuentran en
las diferentes zonas de la ciudad;

k) Controlar y comunicar a la Direccién General Administrativa, la ejecucién del plan de
mantenimiento y reparacion de hidrantes;

1) Comunicar a la Direccién General Administrativa, del mantenimiento y reparaciéon de equipos
mecanicos, eléctricos y/o electrénicos de las unidades;

m) Supervisar y controlar la generacion de requerimientos de érdenes de trabajo y/o compra;

n) Controlar los expedientes fisicos y digitales de mantenimientos de Unidades de la Flota Vehicular
maritima y terrestre;

0) Informar y coordinar la asistencia técnica de las novedades presentadas de la flota vehicular
terrestre y maritima;

p) Coordinar la asistencia técnica y abastecimiento de combustible en incendios declarados;

q) Supervisar, dirigir y controlar la gestion de los colaboradores de su equipo de trabajo, de acuerdo
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a las actividades planificadas;

r) Supervisar y aprobar el trabajo realizado por el Personal de Mecanica;

s) Supervisar el abastecimiento y compra de combustible para las unidades de la Institucion;

t) Realizar e Informar visitas a talleres externos para revision de trabajos en ejecucion de las
Unidades de la Flota de vehiculos maritimos y terrestres de la Institucion;

u) Las demas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector Administrativo, previo a notificacién a la Direcciéon General de Talento Humano.

Articulo 67.- Funciones y atribuciones del Especialista de Bienes e Inventarios 2. -

a) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contratacién de los planes generados por adquisicion y
mantenimiento de los bienes, en funciéon de las metas institucionales;

b) Formular planes operativos anuales de mantenimiento, conservacion y buen uso de los bienes a
excepcion de bienes tecnolégicos y para uso de emergencia;

c) Coordinar e informar a la Direccién General Administrativa y Direccion General Financiera la
realizacion de constataciones fisicas de los bienes, a fin de determinar los bienes obsoletos,
dafiados o fuera de uso, para segun los casos, proceder al remate, venta directa, transferencia
gratuita, traspaso o destruccion;

d) Supervisar el eficiente abastecimiento de suministros y materiales de oficina, bienes en general,
necesarios para el normal funcionamiento de las actividades administrativas;

e) Documentar los traspasos que se presentaren en la custodia de los bienes;

f) Cumplir con las politicas emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos pertinentes para el manejo, uso, cuidado de bienes y equipos de la Institucién;

g) Informar oportunamente a la Direccion General Administrativa, sobre la baja de bienes;

h) Canalizar y ejecutar los procedimientos para registrar los ingresos y egresos de bienes y
existencias;

i) Mantener un control sobre la actualizacién del inventario fisico de los bienes y existencias de la
bodega a cargo de la Direccidon General Administrativa;

J) Organizar y mantener un adecuado registro del sistema de administracién y control de los bienes
y existencias de la Institucion;

k) Efectuar control de la recepcién, almacenaje y custodia de los bienes destinados para el consumo
interno de la Institucion;

1) Elaborar detalle y mantener existencias suficientes para el normal funcionamiento de las
actividades administrativas;

m) Determinar los niveles maximos y minimos de existencias;

n) Controlar que los responsables del manejo y control de inventarios para consumo interno en las
distintas dependencias y unidades, mantengan informacién adecuada, confiable y oportuna para
fines de conciliacion con los registros de la Institucidn;

0) Administrar el sistema de inventarios de la bodega a cargo de la Direccién General Administrativa.

p) Las demas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector Administrativo, previo a notificacién a la Direcciéon General de Talento Humano.

Productos y servicios:

Mantenimiento de Servicios Institucionales:
1. Plan Operativo Anual (POA).
2. Plan Anual de Contratacion (PAC)
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3. Plan Operativo Anual del area a su cargo

4. Informes del estado de bienes inmuebles que seran arrendados por la Institucidn.

5. Informe de la correcta ejecucion de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes inmuebles de la Institucion.

6. Base de datos de informacién arquitectonica de cuarteles, compaiiias, edificaciones y locales
de la Institucion.

Centro de Servicio Logistico:
1. Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de flota de vehiculos terrestres y
maritimos.
Plan Anual de Contratacién del Area a su cargo.
Plan Operativo Anual del area a su cargo
Ordenes de Movilizacion.

i W

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de Sistema de Bombeo y Sistema Hidraulico de
Unidades de Combate.
Plan anual de adquisiciones y contrataciones en lo referente a la flota de vehiculos terrestres y

o

maritimos.

7. Informe de ejecucién del plan anual de adquisiciones y contrataciones en lo referente a la flota
de vehiculos terrestres y maritimos.

8. Informe consolidado del archivo fisico y digital de todos los trabajos de mantenimientos
ejecutados a las unidades de la flota de vehiculos maritimos y terrestres.

9. Informe de ejecucién del Plan anual de matriculacién de flota de vehiculos terrestres y
maritimos.

10. Informe de control de abastecimiento de combustible de la flota de vehiculo terrestre y
maritimo.

11. Informe de control de ejecucién del Plan de mantenimiento y reparacién de Hidrantes.

12. Informe de Novedades presentadas de la flota de vehiculo terrestre y maritimo del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, mediante supervisiones programadas.

Bienes e Inventarios:
1. Reporte de inventarios de bienes muebles e inmuebles.
Plan Anual de Contratacién del Area a su cargo.
Plan Operativo Anual del 4rea a su cargo
Reporte de inventario de bienes sujetos a control administrativo.
Ingresos y egresos a bodega de existencias.
Ingresos y egresos a bodega de bienes sujetos a control administrativo.
Reportes de ingresos y egresos de bodega.
Reporte de inventario de suministros y materiales.

ORISR WN

Actas de entrega recepcion de bienes.
10. Actas de cambio de custodio.
11. Informe de resultados de constatacion fisica anual.

Estructura basica:
La Direccidn General Administrativa cuenta con los siguientes subprocesos:
a) Subdireccién Administrativa.
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b) Mantenimiento de Servicios Institucionales.
c) Centro de Servicio Logistico.
d) Bienes e Inventarios.

DIRECCION GENERAL FINANCIERA

Articulo 68.- Mision.- Administrar e implementar medidas de control para obtener recursos
financieros suficientes y administrarlos de manera eficaz, con calidad, oportunidad, transparencia y
ética para cumplir con los objetivos institucionales.

Articulo 69.- Funciones y atribuciones del Director/a General Financiero.-

a) Dirigir la elaboracion y ejecucién del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contrataciéon (PAC) de la unidad, en

conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contrataciéon Publica;

c) Dirigir la elaboracidn del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacion Institucional;

d) Dirigir la elaboracién y ejecucion del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de

Planificacion Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacion Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General
Financiera;

f) Asesorar ala maxima autoridad o su delegado en la toma de decisiones en materia financiera;

g) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones emitidas por los organismos de control;

h) Presentar a la maxima autoridad o su delegado y al Comité de Administracién y Planificacion, el
proyecto de proforma presupuestaria de la Institucién y sus reformas, para su aprobacidn, para
posterior poner en conocimiento de la Proforma Aprobada al GAD Municipal de Guayaquil;

i) Monitoreary evaluar la gestién econémica y financiera de la institucion para que se desarrolle con
eficacia y eficiencia;

j) Ordenar pagos previa autorizacion expresa de la maxima autoridad o su delegado;

K) Monitorear y evaluar la gestion de los subprocesos de Contabilidad, Tesoreria General y
Presupuesto;

1) Dirigiry controlar las actividades financieras, presupuestarias y contables de la entidad.

m) Supervisar la creacion de items para las venta, con sus respectivos precios en el sistema de la
institucion;

n) Dirigir la elaboraciéon de la proforma presupuestaria;

0) Realizar la programacion, formulacién, aprobacién, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon del
presupuesto institucional, asi como las modificaciones presupuestarias aprobadas por la maxima
autoridad;

p) Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente;

q) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y normas de control interno;

r) Revisary presentar los informes financieros de la institucion a la maxima autoridad o su delegado
de manera oportuna, enmarcados en leyes, reglamentos y deméas normativa aplicable.
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s) Aprobar el Informe del compromiso de las partidas presupuestarias;

t) Custodiar las escrituras de bienes inmuebles de la institucién para posterior registro;

u) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccion;

v) Coordinar y supervisar la ejecucion de arqueos sorpresivos a las cajas recaudadoras.

w) Presentar la informacién financiera para su difusién en la pagina institucional a la Direccién
General de Planificacién Institucional.

X) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

y) Evaluar el desempefio del personal de la Direccién.

z) Otras que se enmarquen en su competencia.

Articulo 70.- Funciones y atribuciones del Subdirector/a Financiero. -

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual
(POA) y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contrataciéon (PAC)
de su Direccién General

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General Financiera

f) Establecer controles internos para la correcta aplicacion y eficiencia de las etapas concurrentes,
basandose en las normas y disposiciones legales gubernamentales.

g) Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones emitidas por los organismos de control.

h) Verificar la informacién consolidada de los ingresos por recaudaciones generados por los
servicios institucionales, saldos de las cuentas bancarias y contribuciones de empresas publicas

y privadas.

i) Supervisar la revisiéon del control previo al compromiso y del devengado de las partidas
presupuestarias.

j) Verificar la creacién de items para las venta, con sus respectivos precios en el sistema de la
institucion;

k) Presentar a la Direccién General Financiera, los reportes de la gestion del control concurrente,
para la oportuna toma de decisiones.

1) Supervisar y distribuir las actividades del personal de la unidad conjuntamente con el Director
General.

m) Mantener informado al Director General del drea sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada.

n) Gestionar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas de la Direccién.

o) Participar en la evaluacién del desempefio del personal de la Direccién.

p) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo le asigne el Director General
Financiero, previo a notificacidn a la Direccidon General de Talento Humano.

1
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Articulo 71.- Funciones y atribuciones del Contador/a General. -

a) Controlar contablemente el manejo de bienes de la institucion.

b) Monitorear el registro de la ejecucion presupuestaria previo al compromiso y en la etapa de
devengado.

c) Supervisary aprobar los procesos contables efectuados.

d) Registrar asientos contables por cierre y apertura de ejercicio fiscal.

e) Conciliar mensualmente los saldos contables de existencias de bienes muebles e inmuebles
conjuntamente con la Direccidén General Administrativa.

f) Participar en el inventario anual de existencias de bienes muebles e inmuebles conjuntamente
con la Direccién General Administrativa.

g) Analizary elaborar los estados financieros de la institucién.

h) Reportar mensualmente a los entes de control los estados financieros de la institucion.

i) Coordinar mensualmente la ejecucién de los arqueos de fondos de caja chica, fondos de
emergencias, recaudacion en caja de Tesoreria y Garantias por la Tesorera General.

j) Elaborary presentar reportes mensualizados de las cuentas por cobrar al Tesorero (a) General.

K) Supervisar y legalizar las declaraciones de impuestos y anexos al Servicio Rentas Internas.

1) Supervisar al responsable de custodiar los archivos correspondientes a pagos (TR y anexos), de
la Direccién General Financiera.

m) Realizar la depreciacién mensual de los bienes de la institucion, registrados en los libros
contables.

n) Revisar la correcta creacién de items para las ventas con sus respectivos precios en el sistema
de la institucion, previo solicitud de las Direcciones Generales de Academia de Bomberos, Museo
y Biblioteca y de Ingenieria y Proyectos, con sus respectivas resoluciones y listados de valores
aprobadas por el Comité de Administracién y Planificacién.

0) Velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los organismos de control.

p) Registrar mensualmente los ingresos de la institucién

q) Lasdemas funciones que con relacidn a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector Financiero, previo a notificacién a la Direccién General de Talento Humano.

Articulo 72.- Funciones y atribuciones del Especialista de Presupuesto 2. -

a) Elaborar la programacion, formulacién, ejecucidn, seguimiento y evaluaciéon del presupuesto
institucional, asi como las reformas presupuestarias;

b) Realizar el Control Interno previo al Informe de compromiso;

c) Controlar que las solicitudes de certificaciones de disponibilidad presupuestaria estén
directamente relacionadas con el PAC de la institucion;

d) Revisar ylegalizar las certificaciones de disponibilidad presupuestaria de la institucién;

e) Elaborar las certificaciones de disponibilidad presupuestaria de la institucién de ser necesario;

f) Elaborary presentar ala Direccién General Financiera, informes cuatrimestrales de la ejecucion
presupuestaria;

g) Presentar al Director General informacidén presupuestaria, para su difusién en la pagina
institucional;

h) Elaborar cuadro de control de disponibilidad por concepto de pago a proveedores;

i) Velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los organismos de control;

j) Las demas funciones que con relaciéon a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector Financiero, previo a notificacion a la Direccién General de Talento Humano.
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Articulo 73.- Funciones y atribuciones de Tesoreria General. -

a) Realizar el control previo al pago;
b) Realizar las cargas de las transferencias diarias en el Banco Central;
c) Controlar y verificar las recaudaciones diarias recibidas por la institucion;
d) Depositar diariamente los valores recaudados;
e) Supervisar y controlar la correcta y oportuna emisién de las facturas por concepto de
arrendamiento;
f) Coordinar la oportuna recaudacion de las contribuciones a favor de la Institucion;
g) Custodiar, administrar, verificar y controlar las garantias recibidas por concepto de bienes y
servicios adquiridos por la institucién;
h) Realizar las gestiones de cobro de las cuentas por cobrar previa coordinacion con el area
contable;
i) Emitir informes trimestrales a la Direccién General de Asesoria Legal de las cuentas de dudosa
recuperacion;
J) Supervisar y controlar la recaudacidn generada a través de la caja interna de Tesoreria;
K) Elaborar Rendicién de Cuentas en forma cuatrimestral y anual, de conformidad a la Norma de
Control Interno;
1) Revisary legalizar oficios de confirmacion de saldos;
m) Revisar ylegalizar informe de gestién de cobro emitido a la Direcciéon General de Asesoria Legal;
n) Revisar y legalizar oficio y reporte cuatrimestral de garantias, emitido a la Direccién General
Financiera;
0) Velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los organismos de control;
p) Lasdemas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector Financiero. previo a notificacién a la Direccidén General de Talento Humano.
Productos y servicios:
Contabilidad:
1. Asientos de cierre y apertura aprobados.
2. Comprobantes Unicos de registros de reclasificaciones aprobados.
3. Asientos, ajustes, depreciaciones, amortizaciones y aplicacién al gasto de gestiones aprobadas.
4. Informes de arqueo de recaudaciones y caja chica.
5. Registros contables.
6. Propuesta de pago.
7. Estados Financieros.
8. Conciliaciones Bancarias.
9. Analisis de cuentas.
10. Liquidaciones econémicas contables.
11. Emisién de Retenciones.
12. Creacidén de items parala venta en el sistema.
13. Declaraciones de impuestos y anexos al Servicio Rentas Internas.
14. Liquidacion de anticipo de viaticos y otros fondos para fines especificos.
Presupuesto:
1. Informe de disponibilidad presupuestaria.
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Informe y analisis de la situacién presupuestaria.
Proforma presupuestaria.

Reforma o modificacion presupuestaria.
Liquidacion presupuestaria.

ok whN

Cuadro de control de disponibilidad por concepto de pago a proveedores.

Tesoreria General:
1. Reporte de garantias en custodia.
Reporte de garantias canceladas.
Informes trimestrales de las cuentas de dudosa recuperacion.
Facturacidén de canon de arrendamiento.

‘i W

Resumen de recaudacion y depésito de los valores ingresados a la institucién.

Estructura basica:
La Direccién General Financiera cuenta con los siguientes subprocesos:
a) Subdireccién Financiera.
b) Contabilidad.
c) Presupuesto.
d) Tesoreria General.

DIRECCION GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA

Articulo 74.- Mision.- Cumplir y hacer cumplir los procesos de contratacién publica para la
adquisicién de bienes y/o servicios inherentes a la gestidn institucional, de acuerdo a las leyes y
reglamentos vigentes.

Articulo 75.- Funciones y atribuciones del Director/a General de Contratacion Publica.-

a) Dirigir la elaboracidn y ejecucidn del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccidn General de Planificacion Institucional;

c) Dirigir la elaboracién y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

d) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General de
Contratacién Publica;

e) Revisar y validar la consolidacion de las necesidades en el Plan Anual de Contratacién Publica

(PAC), previa aprobacion del Primer Jefe o su delegado/a;

f) Monitorear y controlar la ejecucién del PAC de la Institucién e informar a la Maxima Autoridad

sobre las reformas cuando las necesidades asi lo determinen;

g) Supervisar la correcta administracion del portal de compras publicas de la Institucidn;

h) Supervisar que todos los procesos de contrataciéon publica sean finalizados en el portal de

compras publicas;

i)  Supervisar la publicacién del Plan Anual de Contratacién Publica Institucional en el portal;
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j)  Verificar que la documentacién de soporte remitida por las dreas u érganos correspondientes
cumpla con la normativa legal vigente;

k) Verificar que los procesos de contrataciéon publica cumplan con cada una de sus etapas
preparatoria y precontractual y que cuenten con los documentos de sustento respectivos;

1) Supervisar la elaboracién de pliegos y resoluciones de los diferentes procedimientos de
contratacion publica para la aprobacién del Primer Jefe o su delegado/a;

m) Supervisar que los estudios de mercado contengan las condiciones minimas establecidas en la
normativa y que las especificaciones técnicas o términos de referencia sean formulados conforme
a la normativa legal vigente,

n) Supervisar la correcta ejecucién de los procesos de contratacion publica de bienes y/o servicios a
través de infima cuantia;

0) Supervisar la formulacién de proyectos de reglamentos, instructivos y otros documentos
normativos relacionados con procesos de contratacion publica de la institucion;

p) Emitir informes para el Primer Jefe o su delegado/a referente a consultas y/u observaciones
durante la ejecucion de la etapa precontractual de los procedimientos de contrataciéon publica,
cuando el caso lo amerite;

q) Asesorar a las autoridades y Directores Generales de la institucién, en materia de contratacion
publica;

r) Asesorar en la elaboracion de términos de referencia y/o especificaciones técnicas para realizar
los procesos de contratacion;

s) Conducir y coordinar los procesos de contratacién publica de la institucion, para la ejecucién de
obras, adquisicién de bienes y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria e infima
cuantia;

t) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

u) Evaluar el desempefio del personal de la unidad;

v) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 76.- Funciones y atribuciones del Subdirector/a de Contratacion Publica.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contrataciéon (PAC) de
su Direccion General,;

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Planificacién Institucional;

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Contratacién Publica;

f) Elaborary ejecutar el Plan Anual de Contratacion de la institucion;

g) Publicar el Plan Anual de Contratacidn Publica Institucional en el portal de compras publicas;

h) Administrar el archivo fisico y digital de los procedimientos de contratacion publica. hasta la etapa
de adjudicacioén;

i) Verificar la correcta ejecucion de los procesos de contrataciéon publica de bienes y/o servicios a
través de infima cuantia;
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j) Verificar la administracién del portal de compras publicas de la Institucion;

k) Supervisar que los procesos de contratacion publica cuenten con toda la documentacion de soporte
remitida por las dreas u 6rganos correspondientes cumpla con la normativa legal vigente;

1) Establecer controles internos para la correcta aplicacién y eficiencia de los procedimientos de
contratacion publica basandose en las normas y disposiciones legales, gubernamentales;

m) Supervisar que toda la documentacién relevante de los procesos de contratacién publica se
encuentre publicada en el portal de compras publicas;

n) Supervisar los expedientes con la documentaciéon habilitante de los procedimientos de
contratacion publica previo al envio de la Direccidon General de Asesoria Legal;

0) Validar que los estudios de mercado contengan las condiciones minimas establecidas en la
normativa y que las especificaciones técnicas o términos de referencia sean formulados conforme
a la normativa legal vigente;

p) Proponer la formulacién de reglamentos, instructivos y otros documentos normativos
relacionados con procesos de contratacion publica;

q) Participar en la evaluacién del desempefio del personal de la Direccién;

r) Las demas funciones que con relaciéon a la naturaleza del cargo, le asigne Director General de
Contratacién Publica, previo a notificacién a la Direcciéon General de Talento Humano.

Articulo 77.- Funciones y atribuciones del Jefe/a de Contratacion Publica de Bienes y
Consultoria. -

a) Participar conjuntamente con el Director General de Contratacién Publica en la elaboracién del
Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Revisar los trdmites de bienes y consultoria enviados por las areas requirentes para la
aprobacion de inicios de procesos de contratacidn publica;

c) Revision de la correcta ejecucién de los procesos de contratacidn publica de bienes a través de
infima cuantia;

d) Verificar que se efectlie la notificacién a los proveedores adjudicados basdndose en la resolucién
de adjudicacion respectiva;

e) Verificar que se realicen las notificaciones a los administradores de contrato, respecto de las
designaciones de cada proceso de contratacion;

f) Efectuar el envio de expedientes de procedimientos de contratacién publica de bienes y
consultoria a la Direccién General de Asesoria Legal para la elaboracién de contratos;

g) Verificar que toda la documentacidn relevante de los procesos de contratacién publica de bienes
y consultoria se encuentre publicada en el portal de compras publicas;

h) Revisar que los estudios de mercado contengan las condiciones minimas establecidas en la
normativa y que las especificaciones técnicas o términos de referencia sean formulados
conforme a la normativa legal vigente;

i) Verificar la pertinencia de los c6digos CPC de contratacién de bienes y consultoria, de los
requerimientos de las unidades administrativas del BCBG;

j) Validar el tipo de compra y contratacidn, observando la normativa legal vigente;

k) Revisar los pliegos de los procedimientos de contratacién de bienes y consultoria para la
aprobacién de la maxima autoridad y/o su delegado;

1)  Verificar que los requerimientos de bienes y consultoria de las areas requirentes consten en el
PAC, previo al inicio del proceso;

m) Revisar y enviar expedientes de contrataciéon Publica de bienes y consultoria a la Direccién
General de Asesoria Legal y/o Direccidn General Financiera;
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n) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne Director General y
Subdirector de Contratacion Publica, previo a notificacién a la Direccién General de Talento
Humano.

Articulo 78.- Funciones y atribuciones del Jefe/a de Contratacion Publica de Servicios y Obras. -

a) Participar conjuntamente con el Director General de Contratacién Publica en la elaboracién del

Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Revisar los tramites de servicios y obras enviados por las areas requirentes para la aprobacién
de inicios de procesos de contratacion publica;

c) Revision de la correcta ejecucion de los procesos de contratacion publica de servicios y obras a
través de infima cuantia;

d) Verificar que se efecttie la notificacién a los proveedores adjudicados basdndose en la resolucién
de adjudicacién respectiva;

e) Verificar que se realicen las notificaciones a los administradores de contrato, respecto de las
designaciones de cada proceso de contratacién;

f) Efectuar el envio de expedientes de procedimientos de contratacién publica de servicios y obras
ala Direccién General de Asesoria Legal para la elaboracion de contratos;

g) Verificar que toda la documentacion relevante de los procesos de contrataciéon publica de
servicios y obras se encuentre publicada en el portal de compras publicas;

h) Revisar que los estudios de mercado contengan las condiciones minimas establecidas en la
normativa y que las especificaciones técnicas o términos de referencia sean formulados
conforme a la normativa legal vigente;

i) Verificar la pertinencia de los cédigos CPC de contrataciéon de servicios y obras, de los
requerimientos de las unidades administrativas del BCBG;

j) Validar el tipo de compra y contratacién, observando la normativa legal vigente;

K) Revisarlos pliegos de los procedimientos de contratacidn de servicios y obras parala aprobacién
de la maxima autoridad y/o su delegado;

1) Verificar que los requerimientos de servicios y obras de las areas requirentes consten en el PAC,

previo al inicio del proceso;
m) Revisar y enviar expedientes de contrataciéon Publica de bienes y consultoria a la Direccién
General de Asesoria Legal y/o Direccién General Financiera;

n) Las demds funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne Director General y
Subdirector de Contratacién Publica, previo a notificacién a la Direccién General de Talento
Humano.

Articulo 79.- Funciones y atribuciones de Especialista de Compras Publicas 1. -

a) Receptar las Especificaciones Técnicas o Términos de referencia de la Unidad requirente, y
revisar lo concerniente a Contrataciéon Publica;

b) Recopilar la documentacién habilitante para los procedimientos de contratacién y analizar lo
concerniente a Contratacion Publica;

c) Elaborar borrador de pliegos en base a la documentacion remitida por el area requirente;

d) Elaborar documentacién correspondiente a la fase precontractual de los procedimientos de
contratacion publica asignados;

e) Publicar los procesos en el portal de Compras Publicas y manejo del proceso hasta su
adjudicacion en el portal de compras publicas;
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f) Validar y Publicar en el portal de Compras Publicas la documentacién relevante de los
procedimientos de contratacion publica asignados;

g) Vigilar la finalizacién en el portal de Compras Publicas de los procesos asignados, para lo cual
debera realizar el seguimiento respectivo a los administradores de contratos y solicitar la
documentacidn que se haya generado en la etapa contractual para tal fin;

h) Realizar la contestacion en el Portal de Compras Publicas de cada una de las preguntas generadas
por los oferentes y publicar el acta respectiva recibida del responsable del proceso o Comisién
Técnica segun sea el caso;

i) Controlar que se cumplan las etapas de los procesos de contratacion y coordinar junto con los
responsables de proceso o comision técnica que la documentacién relevante sea realizada y
registrada a tiempo;

J) Realizar y Ejecutar la convalidacion de errores en el Portal de Compras Publicas, en caso de
requerirlo el proceso y registrar documentacién recibida como acta y oficios correspondientes
segln sea el caso;

K) Realizar la calificacidn de oferentes en el Portal de Compras Publicas, y publicar documentacién
recibida como el acta respectiva, y demas documentacion obligatoria en esta etapa;

1) Registrar Negociacion en el portal de Compras Publicas, en caso de requerirse, asi como la
documentacion relevante;

m) Adjudicar en el portal de Compras Publicas, los procesos asignados con toda la documentacion
relevante;

n) Elaborar y Notificar el Oficio de Adjudicacidn al proveedor mediante correo electrénico;

0) Registrar el presupuesto de obra en el Portal de Compras Publicas;

p) Generar 6rdenes de compras en el Catdlogo Electrdnico;

q) Coordinar y Vigilar con el administrador de Orden de Compra que las Ordenes de Compra de
Catalogo Electrdnico generadas sean liquidadas;

r) Coordinar y Validar con las jefaturas la matriz de registros de procesos con la informacion
respectiva actualizada de cada una de ellos;

s) Las demads funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne Director General y
Subdirector de Contratacién Publica, previo a notificacién a la Direccién General de Talento
Humano.

Productos y servicios:
Contratacion Publica:
1. Plan anual de Contratacién (PAC) y sus reformas.
Plan Operativo Anual (POA).
Informes cuatrimestrales sobre la ejecucion, seguimiento y evaluacién del PAC y POA.
Ordenes de Compra y/o Trabajo para procesos de contratacién publica que lo requieran.
Pliegos de contratacion publica, segin el procedimiento correspondiente.
Resoluciones de contratacion publica, segin el procedimiento correspondiente
Actas y documentos precontractuales de las comisiones técnicas de los procedimientos de
contratacion publica.
Informe de ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual de la Direccién.
9. Procesos de compras publicas adjudicados, cancelados, desiertos.
10. Reportes del estado de los procedimientos de contratacién ptblica.
11. Informe de ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Contratacién condensado de
la institucion.

Ny wnN
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Estructura basica:
La Direccidn General de Contratacién Publica cuenta con el siguiente subproceso:
a. Subdireccién de Contratacion Publica.
b. Contratacion Publica de Bienes y Consultoria.
c. Contratacion Publica de Servicios y Obras.
d. Compras Publicas.

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

Articulo 80.- Mision.- Coordinar, administrar y evaluar técnicamente aplicando los subsistemas del
talento humano, garantizando el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas de la Institucion.

Articulo 81.- Funciones y atribuciones del Director General de Talento Humano. -

a) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacién Publica;

c) Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccidn General de Planificacion Institucional;

d) Dirigir la elaboracién y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General de
Talento Humano;

f) Establecer y hacer cumplir las disposiciones, politicas, normas especificas y procedimientos
técnicos definidos por esta Direccidn;

g) Velar por el cumplimiento del subsistema de planificacién, clasificaciéon de puestos y perfiles, de
acuerdo a las necesidades institucionales;

h) Gestionar el sistema de remuneraciones e ingresos complementarios del personal de la Institucion
y jubilados;

i) Administrar los subsistemas de talento humano, el régimen interno. y, el régimen disciplinario
institucional;

j) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el reglamento disciplinario
interno, reglamento organico, reglamento de seguridad y salud ocupacional, instructivos,
procedimientos, entre otros relacionados con la gestion de personal;

k) Organizar y dirigir la elaboracién del plan de servicios de salud, bienestar social y programas de
seguridad y salud ocupacional de la Institucién;

1) Supervisar los proyectos o reformas del Reglamento Interno de Administracién de Talento
Humano de la Institucién y el Reglamento o Estatutos Organicos Institucionales para la
presentacion ante la Maxima Autoridad;

m) Velar por el cumplimiento de las politicas internas y normativas legales relacionados con la
seguridad y salud ocupacional;

n) Evaluar el desempefio del personal de esta Direccién General;

0) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.
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Articulo 82.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Talento Humano. -

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual
(POA) y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC) de
su Direccion General;

c) Participar en la elaboracion del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacion Institucional;

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracion de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direcciéon General de Talento Humano;

f) Supervisar el subsistema de planificacion de talento humano, clasificacién de puestos y perfiles, y
poner a consideracién del Director General las reformas en caso de requerirse de acuerdo a las
necesidades institucionales;

g) Apoyar en la elaboracién y aplicacién de reglamento disciplinario interno, reglamento orgénico,
reglamento de seguridad y salud ocupacional, instructivos, procedimientos, entre otros
relacionados con la gestién de personal;

h) Dirigir y controlar los procesos de concursos publicos de méritos y oposicién para el ingreso de
personal a la Institucién de conformidad a la normativa vigente;

i) Supervisary controlar el subsistema de capacitacion del personal de la Institucion;

j) Controlar el registro de cauciones del personal de la Instituciéon de conformidad a la normativa
vigente;

K) Supervisar los planes y programas de desarrollo social, salud y seguridad ocupacional;

1) Supervisar la elaboracion de la matriz de riesgos laborales;

m) Supervisar la ejecucion del plan de sefializaciéon para la prevencion de riesgos del personal de la
Institucion;

n) Supervisar que se mantengan los expedientes del personal con toda la documentacién establecida
de conformidad a la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General y normativa
vigente;

0) Participar en la evaluacién del desempefio del personal de la Direccion General;

p) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Talento Humano.

Articulo 83.- Funciones y atribuciones del Especialista de Desarrollo Institucional 1. -

a) Elaborar la planificacion de la Gestién de Talento Humano y poner a consideracion del Director.

b) Proponer, disefiar y actualizar normas, reglamentos y demas instrumentos de fortalecimiento
para la gestion del talento humano;

c) Elaborar e implementar el subsistema de capacitacion del personal de la Institucién;

d) Supervisar la elaboracién de informes técnicos previo a la contratacion de personal, creaciones
de puestos, traspasos entre otros movimientos administrativos, para el fortalecimiento de las
diferentes unidades de la Institucién;

e) Elaborar y actualizar los perfiles, valoracion y clasificacién de puestos;

f) Elaborary ejecutar la planificaciéon de vacaciones del personal obrero;

g) Supervisar la ejecucion de la planificacién de vacaciones del personal administrativo;
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h) Proponer proyectos o reformas del Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano
de la Institucion y el Reglamento o Estatutos Organicos Institucionales;

i) Supervisar la ejecuciéon del plan de Evaluacion del Desempefio del personal de las diferentes
gestiones de la Institucién;

J) Supervisar la ejecucién de los procesos de concursos publicos de méritos y oposicién para el
ingreso de personal a la Institucion;

K) Supervisar el registro de cauciones del personal de la Institucion de conformidad a la normativa
vigente;

1) Mantener los expedientes completos del proceso de selecciéon con toda la documentacion
requerida de conformidad a la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General y
normativa vigente;

m) Coordinar con el drea de Central de Alarma y Comunicaciones, sobre el abastecimiento del
personal necesario a fin de mantener operativas las estaciones bomberiles para proporcionar el
servicio a la ciudadania;

n) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Talento Humano.

Articulo 84.- Funciones y atribuciones del Especialista de Nomina y Servicios 1. -

a) Ejecutar el sistema de remuneraciones e ingresos complementarios del personal de la
Institucién y jubilados;

b) Supervisary controlar los parametros de calculos del sistema de némina;

c) Revisary proponer mejoras en los procesos de némina;

d) Elaborar las néminas del personal a fin de se les pague puntualmente, con las retenciones y
deducciones correctas;

€) Supervisar la distribucidn y generacién de pagos de cuotas sindicales y pensiones alimenticias.

f) Conciliar con el area de Contabilidad las cuentas contables relacionadas con el area de némina.

g) Supervisar la elaboracion de liquidaciones de haberes por diferentes conceptos;

h) Realizar seguimiento y control a la informacion de las prestaciones sociales del personal de la
Institucién y jubilados;

i) Registrar y legalizar informacién del personal ante Ministerio del Trabajo, Servicio de Rentas
Internas, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Funcional Judicial (SUPA);

j) Elaboracién de reportes solicitados por el Director General de Talento Humano;

K) Mantener actualizada la informacién de historias laborales del personal vinculado, retirado y
jubilado de la Institucién;

1) Garantizar el ingreso, permanencia y desvinculacion de los funcionarios al Sistema del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social;

m) Atender al personal ante reclamos o dudas surgidas por los pagos efectuados;

n) Lasdemas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Talento Humano.

Articulo 85.- Funciones y atribuciones del Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional 1.-
a) Comunicar y promover la salud y vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de
trabajo implementando buenas practicas en los servidores;
b) Realizar la planificacién de seguridad e higiene y poner a consideracion del Director;
c) Administrar contratos de vigilancia fisica de las diferentes dependencias de la Institucién;

[ 1
ACTUALIZACION APROBADA MEDIANTE COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION -
24/03/2025 55



REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE
GUAYAQUIL

d) Dar asesoramiento técnico, en materia de seguridad, medio ambiente y demas materias
contenidas en normativa legal correspondiente;

e) Implementar, ejecutar y administrar el sistema de seguridad y salud ocupacional;

f) Prevenir riesgos mediante la identificaciéon, medicion, evaluacion, control y mejoramiento
continuo;

g) Investigar y reportar los incidentes o accidentes laborales que se produzcan;

h) Elaborar y mantener actualizado un archivo con documentos técnicos de seguridad, registros y
estadisticas de accidentabilidad;

i) Realizar programas de capacitacion y adiestramiento a los servidores en materia de seguridad y
salud ocupacional en Direccién con la unidad de seguridad y salud ocupacional;

j) Elaborar politicas, instructivos y directrices en materia de seguridad y salud ocupacional,

K) Realizar periddicamente inspecciones a las diferentes dependencias y estaciones bomberiles de
la Institucién, con el fin de identificar los riesgos;

1) Ejecutar programa para la dotacién de equipos de proteccion personal para los trabajadores que
estan expuestos a diversos factores de riesgos;

m) Atender a entidades regulatorias en temas de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente;

n) Crear, organizar e integrar el Comité de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente en
calidad de técnico responsable;

0) Revisar y actualizar el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional ante el Ministerio de
Trabajo;

p) Realizar inducciones de seguridad y salud ocupacional al personal que ingresa a la Institucién;

q) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Talento Humano.

Articulo 86.- Funciones y atribuciones de Bienestar Social. -

a) Prestar servicios asistenciales y de trabajo de grupos, asi como investigar y diagnosticar
problemas socio econémico del personal de la institucién;

b) Implementar, ejecutar y administrar el sistema de salud ocupacional;

c) Elaborar y mantener actualizado un archivo con documentos de registros y estadisticas de
ausentismo por enfermedad y accidentabilidad;

d) Realizar las gestiones por accidentabilidad del personal en la plataforma de Riesgo del Trabajo.

e) Programar la dotacion de uniformes para el personal de la Institucién;

f) Efectuar la inclusiéon y exclusion del personal obrero y voluntario de la Instituciéon dentro del
seguro de vida;

g) Gestionar y verificar que el personal de la Institucidn se encuentre incluido dentro de la péliza
de fidelidad;

h) Elaborar la planificacion anual del personal que cumple con los requisitos necesarios para
acogerse al beneficio de la jubilacién que otorga el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

i) Realizar programas de capacitacion de medicina preventiva a los servidores y trabajadores de
la Institucién;

j) Promover la salud integral del personal de la Institucién;

k) Controlar y administrar las actividades tendientes a brindar proteccién social a todo el personal
de la Institucién;

1) Analizar y proponer programas psicosociales o de cualquier indole que inciden en el bienestar
de los servidores y/o trabajadores de la Institucion;
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m) Prestar atencién médica, dental y asistencia social al personal de la Institucién;

n) Garantizar la custodiar de las medicinas y velar el buen uso de las mismas;

0) Mantener los expedientes psicoldgicos del personal de la institucidn, considerando que la
informacion es confidencial;

p) Mantener las historias clinicas actualizadas del personal de la Institucién y jubilados;

q) Aplicar el programa de cuidado y control de la salud de los trabajadores;

r) Lasdemas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Talento Humano.

Productos y servicios:
1. Plan operativo anual (POA).

2. Plan anual de Contratacién (PAC).

3. Plan Anual de Compras Publicas.

4. Planificacion del talento humano.

5. Plan de Capacitacion.

6. Planificacién de Vacaciones.

7. Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano de la Institucién.

8. Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién de Puestos.

9. Reglamento Organico por Procesos.

10. Plan de evaluacién de desempeiio del personal.

11. Informes de creaciones, restructuras y supresiones de puestos.

12. Contratos de servicios ocasionales y contratos eventuales.

13. Informes sancionatorios de aplicacidn de régimen disciplinario al personal de la Institucion.
14. Némina de pago de personal.

15. Distributivo de remuneraciones.

16. Reportes de novedades registrados en el sistema del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social.
17. Liquidaciones de haberes.
18. Profesiogramas.
19. Reglamento de seguridad y salud ocupacional.
20. Plan de bienestar social y laboral.
21. Exdamenes médicos pre-ocupacionales.
22. Programa de medicina preventiva (médico y odontolégico).
23. Programa de dotacién de ropa de trabajo y equipo de proteccién personal.
24. Matriz de riesgos laborales.
25. Plan de sefializacion para la prevencion de riesgos del personal.
26. Informe de incidentes, accidentes y morbilidad laboral.
27. Planes, programas e informes de capacitacién en seguridad y salud ocupacional.
28. Historias clinicas del personal de la Institucién.
29. Fichas Médicas y Psicolégicas.
30. Informe de ejecucién y evaluacién del programa de Medicina Preventiva.

Estructura basica:
La Direccién General de Talento Humano cuenta con los siguientes subprocesos:
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a) Subdireccion de Talento Humano.
b) Desarrollo Institucional.
c) Nominay Servicios.
d) Seguridad y Salud Ocupacional.
e) Bienestar Social, cuenta con los siguientes subprocesos:
e Medicina General, Preventiva y Ocupacional.
e Odontologia.
e Psicologia.
e Trabajo Social.

DIRECCION GENERAL DE EQUIPOS E INSUMOS DE EMERGENCIAS MEDICAS Y ATENCION PRE-
HOSPITALARIA

Articulo 87.- Misidn. - Administrar y controlar el adecuado funcionamiento y abastecimiento del area
de Equipos e Insumos para Emergencias Médicas y Atencién Pre-hospitalaria del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de Guayaquil.

Articulo 88.- Funciones y atribuciones del Director General de Equipos e Insumos de
Emergencias Médicas y Atencién Pre-Hospitalaria. -

a) Dirigir la elaboracién y ejecucion del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad
con los lineamientos emitidos por la Direccidn General de Planificacion Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contrataciéon (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacién Publica;

c) Dirigir la elaboracién y ejecuciéon del mapa de riesgos de la unidad en coordinacion con el area
de Planificacién Institucional;

d) Coordinar con la Directora General de Planificacion Institucional la elaboracion de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General
de Equipos e Insumos de Emergencias Médicas y Atencién Pre-Hospitalaria;

e) Supervisar el adecuado funcionamiento y abastecimiento del area de Equipos e Insumos para
Emergencias Médicas y Atencion Pre-hospitalaria, en base a las directrices establecidas en la
Institucién y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

f) Controlar y supervisar la correcta ejecucion de los contratos de mantenimiento de equipos,
dispositivos e insumos para emergencias médicas y atencién pre-hospitalaria;

g) Dirigir los planes de mantenimiento de los habitaculos de las ambulancias;

h) Coordinar y supervisar el mantenimiento, reparaciéon y garantia de equipos médicos de las
Ambulancias;

i) Coordinar y controlar los inventarios a realizarse de las Ambulancias, dispositivos e Insumos
para emergencias médicas y atencién pre-hospitalaria;

J)  Supervisar la ejecucion de inventario de la Bodega de Insumos y Dispositivos Médicos;

K) Supervisar el correcto abastecimiento de las Ambulancias de la Institucidn;

1) Supervisar y gestionar novedades reportadas por la Central de Alarmas y Comunicaciones y
Encargados de Ambulancias;
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m) Supervisar y controlar el proceso de los Reportes de Atencidn pre-hospitalaria para el correcto
calculo de valores a facturar a las entidades aprobadas por el Ministerio de Salud;

n) Supervisar la obtencidn y/o renovacion de los permisos de funcionamiento y certificados en el
Registro Nacional de Prestadores de Servicios de Salud de las Ambulancias del BCBG;

0) Proponer planes de accién para mejorar la eficiencia de los procesos en el dmbito de su
competencia;

p) Comunicar a la Direccion General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

q) Evaluar el desempeiio del personal de la Direccion;

r) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 89.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Equipos e Insumos de Emergencias
Médicas y Atencion Pre-Hospitalaria. -

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual
(POA) y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC)
de su Direccion General;

c) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

d) Mantener actualizado y gestionar la elaboraciéon de reglamentos, instructivos, formularios y
otros documentos normativos relacionados con la Direcciéon General de Equipos e Insumos de
Emergencias Médicas y Atencion Pre-Hospitalaria;

e) Realizar visitas a cuarteles y compafiias para verificar el cuidado de los bienes y adecuado
proceso de asepsia y desinfeccién de las ambulancias con sus respectivos equipos médicos e
insumos;

f) Elaborar y notificar a la Direccién informe de novedades observadas sobre el estado de las
ambulancias;

g) Elaborar listado de verificaciéon del detalle del equipamiento médico del estado de los
dispositivos y equipos médicos de las ambulancias de la Institucidn;

h) Controlar el correcto abastecimiento de las ambulancias de la Institucion;

i) Controlar la ejecucion de los planes de mantenimiento de los habitaculos de las ambulancias;

j) Elaborar el plan anual de adquisicion de medicamentos, insumos, dispositivos y equipos médicos
para las ambulancias de la Institucidn;

K) Supervisar el proceso de disposicion de los desechos sanitarios generados por las ambulancias
en las sedes dispuestas para el acopio;

1) Supervisar la logistica relacionada al envio y recepcién de los cilindros de oxigeno de las
ambulancias;

m) Coordinar la ejecucion del inventario de la Bodega de Insumos y Dispositivos Médicos;

n) Elaborar el informe de ejecucion del plan operativo anual y plan de adquisiciones y
contrataciones en lo referente a las ambulancias de la Institucién;

0) Elaborar reporte de la Gestién y Auditoria de los Formularios del Anexo 02 - Reportes de
Atencién Pre hospitalaria (RAP), para la recuperacién de cartera con el Servicio Para Pago de
Accidentes de Transito (SPPAT);

p) Participar en la evaluacion del desempefio del personal de la Direccion;
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q) Las demas funciones que con relacidn a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Equipos e Insumos de Emergencias Médicas y Atencién Pre-Hospitalaria, previo a notificaciéon a
la Direccién General de Talento Humano.

Productos y Servicios
Equipos e Insumos para Emergencias Médicas y Atencion Pre hospitalaria.-

1. Plan anual de adquisicién de medicamentos, insumos, dispositivos y equipos médicos para las
Ambulancias de la Institucion.

2. Plan Operativo Anual del area a su cargo.

3. Reporte mensual de desechos sanitarios generados por las Ambulancias de la Institucion.

4. Informe de ejecucién del plan anual de adquisiciones y contrataciones en lo referente a las
Ambulancias de la Institucién.

5. Reporte mensual de la Gestién y Auditoria de los Formularios del Anexo 02 - Reportes de
Atencion Pre hospitalaria (RAP), para la recuperacién de cartera con el Servicio Para Pago de
Accidentes de Transito (SPPAT).

6. Lista de control (check list) mensual del estado de los dispositivos y equipos médicos de las
Ambulancias de la Institucién.

7. Reporte del estado de disponibilidad (Stock) mensual de medicamentos e insumos médicos de
las Ambulancias de la Institucién.

8. Actas de recepcion semanal de los Reportes de Atencidn Pre-hospitalaria de las sedes
principales de la Divisién Especializada de Ambulancias.

9. Actas de capacitacién al personal paramédico y chofer sobre los Manuales de Control interno
implementados en la Division Ambulancias (Limpieza de equipos médicos y habitaculo
sanitario) asf como del correcto llenado del Anexo 02 (RAP).

Estructura basica:
La Direccidn General de Equipos e Insumos de Emergencias Médicas y Atencion Pre-Hospitalaria:
a) Subdireccion de Equipos e Insumos de Emergencias Médicas y Atencion Pre-Hospitalaria.

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION TECNICA DEL MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
EQUIPOS DE EMERGENCIAS
Articulo 90.- Mision.- Dirigir, estandarizar, controlar y supervisar el correcto uso y mantenimiento
de equipos mecanicos: de combustién interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas
manuales y accesorios para atenciéon de emergencias.

Articulo 91.- Funciones y atribuciones del Director General de Evaluacion Técnica del
Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias.-
a) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad
con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;
b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contrataciéon (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacién Publica;
c) Dirigir la elaboracién y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el 4rea
de Planificacion Institucional;
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d) Coordinar conla Directora General de Planificacién Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General
de Evaluacion Técnica del Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias;

e) Establecer y hacer cumplir las disposiciones, politicas, normas especificas y procedimientos
técnicos definidos por esta Direccidn;

f) Supervisar el mantenimiento y control de los equipos mecanicos: de combustién interna,
neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencién de
emergencias;

g) Dirigir los planes de mantenimiento de los equipos mecanicos: de combustién interna,
neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencién de
emergencias;

h) Velar y asegurar la correcta y oportuna utilizaciéon de los equipos mecanicos: de combustion
interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencién
de emergencias;

i) Evaluar el estado de los equipos mecanicos: de combustién interna, neumaticos, hidraulicos,
eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencién de emergencias, para la ejecucion
de medidas preventivas y correctivas de los mismos;

j) Controlar el buen uso de los equipos mecanicos: de combustién interna, neumaticos, hidraulicos,
eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion de emergencias;

K) Realizar investigacion, pericias e informes de incendios sucedidos dentro o fuera de la ciudad
segln delegacién de la maxima autoridad;

1) Coordinar con la Direccién General de Academia de Bomberos las capacitaciones al personal
bomberil sobre el buen uso de los equipos mecdanicos: de combustién interna, neumaticos,
hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencién de emergencias,
respecto a las adquisiciones gestionadas por esta Direccion;

m) Brindar la induccién al personal rentado sobre el buen uso de los equipos mecanicos: de
combustion interna, neumadticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios
para atencién de emergencias cuando esto lo amerite;

n) Asesorar a las dreas requirentes de la Institucién sobre los aspectos técnicos relacionados con
equipos para uso del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil;

0) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos mecanicos: de combustion
interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atenciéon
de emergencias;

p) Supervisar los informes de los estados de equipos de proteccién personal y de emergencia
recibidos en donacién asi como también otorgados en donacién;

q) Proponer planes de accién para mejorar la eficiencia de los procesos en el dmbito de su
competencia;

r) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

s) Evaluar el desempefio del personal de la Direccién;

t) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 92.- Funciones y atribuciones del Especialista de Evaluacion Técnica del

Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias 2.-

a) Supervisary dar soporte a las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos
mecanicos: de combustion interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y
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accesorios para atencién de emergencias.

b) Administrar y dar soporte a los procesos de contratacién publica de su direccién.

c) Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia, estudios de mercado para procesos de
adquisicién y/o contratacion de servicios relacionados con equipos mecanicos: de combustion
interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion de
emergencias.

d) Elaborar y dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos
mecanicos: de combustion interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y
accesorios para atencién de emergencias.

e) Elaborar manuales y procedimientos para el debido uso de equipos mecanicos: de combustién
interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion de
emergencias.

f) Elaborar informes por brigadas y divisiones de estados de mantenimientos preventivos y/o
correctivos de equipos mecdanicos: de combustién interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos,
herramientas manuales y accesorios para atencién de emergencias.

g) Elaborar informes de los estados de equipos de proteccion personal y de emergencia recibidos en
donacioén, asi como también para ser dados en donacién, y/o para procesos de baja de bienes.

h) Instruir al personal remunerado sobre el correcto uso y operacién de equipos mecanicos: de
combustion interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para
atencién de emergencias.

i) Realizar diagnésticos, mantenimientos preventivos y/o correctivos de equipos mecanicos: de
combustion interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para
atencién de emergencias.

j) Registrar los mantenimientos realizados y/o revision de equipos mecanicos: de combustion
interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion de
emergencias.

k) Las demas funciones que con relacion a la naturaleza del cargo le asigne el/la Director/a General
de Evaluacion Técnica del Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias.

Productos y servicios:
Evaluacion Técnica del Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias

1. Plan operativo anual (POA).

2. Plan anual de Contratacién (PAC).

3. Informes del estado de equipos de protecciéon personal y de emergencia recibidos en donacidn.
4. Plan de mantenimiento de los equipos mecanicos: de combustién interna, neumaticos,
hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion de emergencias.

5. Procedimiento del correcto uso de los equipos mecanicos: de combustidn interna, neumaticos,
hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion de emergencias.

6. Registros de estados de los equipos mecanicos: de combustién interna, neumaticos,
hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion de emergencias.

7. Registro de induccién al personal sobre el buen uso de los equipos mecanicos: de combustién
interna, neumaticos, hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atencion
de emergencias.

8. Informe de técnico del estado de los equipos mecanicos: de combustién interna, neumaticos,
hidraulicos, eléctricos, herramientas manuales y accesorios para atenciéon de emergencias,
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para ser dados en donacién.

Estructura basica:
La Direccién General de Evaluacion Técnica del Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias
cuenta con el siguiente subproceso:

a) Evaluacién Técnica del Mantenimiento y Control de Equipos de Emergencias.

DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SERVICIOS DE PROCESOS DE
INNOVACION

Articulo 93.- Mision.- Gestionar la administraciéon por procesos y la transformacién digital, para la
prestacion de los servicios que brinda la entidad a los usuarios internos y/o externos, en un entorno
de innovacién y mejora continua para garantizar su calidad y excelencia.

Articulo 94.- Funciones y atribuciones del Director General de Seguimiento y Control de

Servicios de Procesos de Innovacion. -

a) Dirigir la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Contratacién Publica;

c) Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;

d) Dirigir la elaboracién y ejecucion del mapa de riesgos de la unidad en coordinacion con el drea de
Planificacion Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccién General de
Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de Innovacién;

f) Disefiar la metodologia para los respaldos y recuperacion de los sistemas;

g) Generar estrategias para la automatizacion de los procesos y servicios de la entidad;

h) Asesorar con nuevas tecnologias de informacién y comunicaciones para innovar los procesos
institucionales;

i) Disefiar, supervisar y controlar el plan estratégico de tecnologia de la informaciéon y
comunicaciones;

j) Evaluar el plan de contingencias y de recuperacién ante cualquier desastre garantizando la
operatividad de la infraestructura;

k) Supervisar la implementaciéon de politicas de seguridad de la informacién para garantizar la
confidencialidad de la innovacion;

1) Aprobar los manuales para contingencia y recuperacién ante desastres;

m) Participar y coordinar conjuntamente con la Direccién General de Planificacién Institucional, la
generacion de las estrategias de mejora continua y automatizacién de los procesos y servicios de
la entidad;

n) Supervisar la implementacién de los servicios y plataformas institucionales;

0) Definir con las areas de atencidn al usuario la aplicacion de la propuesta de mejoras de servicios
digitales;
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p) Supervisar la correcta implementacion de los procesos de innovacién y desarrollo de las
estrategias aplicadas en la institucidn;

q) Supervisar la implementacidn y correcta ejecucion de los servicios en linea;

r) Supervisar el levantamiento de datos y estadisticas para el andlisis de resultados que generan
proyectos de mejora institucional en el ambito operativo y administrativo;

s) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

t) Evaluar el desempefio del personal de su Direccién;

u) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 95.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Seguimiento y Control de Servicios de

Procesos de Innovacion.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contrataciéon (PAC) de
su Direccion General,;

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Seguimiento y Control de
Servicios de Procesos de Innovacién;

f) Verificar la generacion de respaldos y pruebas de recuperacion;

g) Supervisar las actividades para el sostenimiento tecnoldgico de las plataformas existentes en la
institucion;

h) Supervisar la implementacion de procesos para los distintos sistemas informaticos de la
institucion;

i) Gestionar las solicitudes y/o requerimientos efectuados por los usuarios de los servicios digitales;

j) Gestionar la recopilacion de la informacién necesaria para la correcta gestion de los proyectos de
innovacion identificados por la institucion;

K) Implementar, ejecutar y liderar proyectos digitales de innovacién y mejorar el funcionamiento de
los existentes;

1) Medir y analizar los resultados de implementacion de sistemas, plataformas, servicios o
herramientas digitales implementadas;

m) Disefiar y controlar la ejecuciéon del plan estratégico de TICS;

n) Supervisar la correcta ejecuciéon del plan de contingencias y de recuperacion ante cualquier
desastre garantizando la operatividad de la infraestructura;

0) Evaluar la implementaciéon de politicas de seguridad de la informaciéon para garantizar la
confidencialidad de la informacion;

p) Definir los lineamientos y politicas que deben cumplirse en lo referente a innovaciéon de
plataformas y servicios institucionales;

q) Proponer y elaborar lineamientos y politicas necesarias para la correcta gestion de los proyectos
de innovacién identificados en la institucion;
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r) Realizar el seguimiento a la implementacion de las metodologias, herramientas y formatos para la
gestién de los servicios digitales, administracion por procesos y la gestion del cambio, definidos
por cada Direccién;

s) Supervisar la implementacién de procesos sistematicos, conjuntamente con el area de Tecnologia
de la Informacién y Comunicaciones;

t) Dar seguimiento a la implementacién de los servicios y plataformas institucionales;

u) Desarrollar mejoras de los servicios a partir de los requerimientos y necesidades de las Direcciones
y Jefaturas;

v) Proponer y elaborar lineamientos y politicas necesarias para la correcta gestién de los proyectos
de innovacion identificados en la institucién;

w) Recopilar informacién necesaria de las diferentes areas de la institucion con el fin de encontrar e
implementar soluciones digitales;

x) Disefar e implementar capacitaciones y talleres que estimulen la creatividad para lograr ideas en
conjunto con el personal de las distintas Direcciones administrativas y jefaturas operativas de
atencion de emergencias;

y) Levantar los datos y estadisticas para el anlisis de resultados que generan proyectos de mejora
institucional en el &mbito operativo y administrativo;

z) Revisar los manuales para contingencia y recuperacion ante desastres;

aa) Participar en la evaluaciéon del desempefio del personal de la Direccion.

bb)Las demas funciones con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de innovacién, previo a notificacién a la Direccién
General de Talento Humano.

Articulo 96.- Funciones y atribuciones del Jefe de Tecnologias de la Informaciéon y

Comunicaciones.-

a) Planificar, organizar y coordinar las actividades para el sostenimiento tecnoldgico de las
plataformas existentes en la institucion;

b) Generar cambios de mejora tecnoldgica;
c) Gestionar la adquisicion de arquitecturas y plataformas, bienes y servicios tecnologicos;
d) Asesorary ejecutar el Plan Estratégico de tecnologias de informacién y comunicaciones;

e) Elaborar el plan de contingencias y de recuperacién ante cualquier desastre que garantice la
operatividad de la infraestructura;

f) Elaborar y establecer politicas de la gestion de recursos tecnoldgicos;

g) Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
institucional;

h) Supervisar la asistencia técnica de las dependencias, Direcciones y jefaturas, respecto de la
aplicacion de las tecnologias de informacién y comunicaciones;

i) Revisar el disefio y administrar el portal y la pagina web institucional en conjunto con la Direccién
General de Comunicacion Social;

j) Establecer politicas, procedimientos, estandares y demas lineamientos de uso de los aplicativos
informaticos del BCBG y gestidn de recursos tecnoldgicos;

k) Establecer politicas, procedimientos, estdndares y demas lineamientos para el desarrollo de
software y para el uso de la herramienta help desk de la institucién;
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1) Implementar politicas de seguridad en las aplicaciones informdticas que garantice la
confidencialidad de la informacidn para el uso de la ciudadania en general;

m) Elaborar el analisis de riesgo de las plataformas o sistemas de la institucién;

n) Supervisar la generacion de respaldos y los procedimientos de recuperacién de los sistemas;

0) Supervisar las pruebas recurrentes para recuperaciones de sistemas;
p) Registro y revision de transacciones o logs de los sistemas institucionales;

q) Ejecutar las revisiones de estabilidad y confiabilidad para retroalimentar el ciclo de vida del
software;

r) Ejecutar las revisiones de estabilidad y confiabilidad para retroalimentar el ciclo de vida del
hardware;

s) Controlar el nimero de version de los softwares liberados;

t) Elaborar en conjunto conla Direccién de Planificacién Institucional los manuales para contingencia
y recuperacién ante los desastres;

u) Las demds funciones con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de innovacion, previo a notificacion
a la Direccién General de Talento Humano.

Productos y Servicios:

1. Plan operativo anual (POA).

2. Plan anual de Contratacién (PAC).

3. Matriz de Riesgo de Seguridad informatica, Contingencia y de recuperacién de desastres de la
tecnologia.

4. Plan de mejora continua de los servicios digitales y plataformas institucionales.

5. Informe de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los servicios digitales y plataformas
institucionales.

6. Reportes periddicos de andlisis de datos, estadisticas y requerimientos gestionados por los
diferentes canales de atencion.

7. Matriz de procesos implementados de todo sistema, plataforma, servicio o herramienta digital.

8. Manual de procedimientos y estdndares de ingenieria de software (Metodologia, Patrones de
Disefio y métricas de calidad).

9. Reporte de asistencia técnica, soporte especializado e informe de capacitaciéon funcional al
usuario sobre las herramientas tecnolégicas, sistemas implementados o adquiridos.

10. Manuales de funcionalidad técnica y de usuario de las herramientas, aplicaciones o sistemas
elaborados.

11. Asistencia técnica en procesamiento de informacion, redes y telecomunicaciones.

12. Informes de coordinacién con proveedores especializados de la asistencia técnica de tercer
nivel en procesamiento de informacidn, redes y telecomunicaciones y, en recursos de TIC para
usuarios.

13. Herramientas y servicios informaticos de colaboraciéon y comunicaciones unificadas (correo
electroénico, internet, videoconferencia).

14. Informes relacionados con el funcionamiento de todos los recursos de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, tanto en los ambientes de produccién como en los de desarrollo,
pruebas y otros.
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15. Servicios para la continuidad de las operaciones de TI (sistemas eléctricos, sistemas de
respaldos, operacidn del Centro de Datos y sitios alternos de procesamiento).

16. Documentos de sistemas de informacién y servicios de TIL.

17. Arquitectura tecnolégica.

18. Servicios de base de datos institucional.

19. Inventario de recursos de TIC: sistemas de informacidn, redes, telecomunicaciones, recursos
TIC para usuarios.

20. Plan de contingencia y manejo de riesgos de los recursos de las TI.

21. Metodologias y estdndares de TI.

22. Plan de Capacidad Anual de Infraestructura de TI.

23. Plan Operativo Anual (POA)

24. Plan estratégico de tecnologia de informaciéon (PETI) relacionado con aplicaciones,
informacién, datos, redes, telecomunicaciones.

25. Implementar politicas de proteccion de datos.

Estructura basica:

La Direccién General de Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de Innovacién:
a) Subdireccion de Seguimiento y Control de Servicios de Procesos de Innovacion;
b) Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS Y SEGURIDAD FiSICA

Articulo 97.- Misién.- Contar con una infraestructura de red eficiente y confiable, que ayude a
garantizar la conectividad entre los dispositivos y el personal bomberil, siempre orientados al servicio
a la comunidad, asi como dirigir, controlar, evaluar y participar en la definicién de los procesos
orientados a la deteccion, y control de los posibles eventos que afecten la seguridad de las personas y
del patrimonio de la entidad.

Articulo 98.- Funciones y atribuciones del Director General de Operaciones de Emergencias y

Seguridad Fisica.-

a) Dirigir la elaboracidn y ejecucidn del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

b) Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacién Publica;

c) Dirigir la elaboraciéon y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

d) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direccidn General de
Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica;

e) Dirigir los planes de mantenimiento de los equipos tecnoldgicos para atencién de emergencias y
radiocomunicaciones;

f) Supervisar el correcto abastecimiento de los equipos tecnolégicos para atenciéon de emergencias y
radiocomunicaciones de la institucidn;

g) Asesorar e informar a la maxima autoridad sobre el uso y la aplicacién de equipos tecnolégicos
para atencién de emergencias y radiocomunicaciones;
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h) Supervisar y controlar los cambios para las mejoras de las redes de radiocomunicaciones con la
finalidad de mantener la continuidad de los servicios y garantizar la radiocomunicaciones para las
operaciones y respuestas a emergencias;

i) Supervisar las normas y directrices para asegurar la continuidad de los servicios de
radiocomunicacion para las operaciones y respuestas a emergencias;

j) Velar y asegurar la correcta y oportuna utilizaciéon de los equipos tecnolégicos para atencion de
emergencias y radiocomunicaciones;

k) Dirigir y controlar al personal de la Central de Alarmas y Comunicaciones en la practica de
protocolos y procedimientos de atencién de emergencias;

1) Presentar a la maxima autoridad y/o a las Direcciones de la Institucién, informe de estadisticas y
actuaciones de emergencias atendidas;

m) Coordinar con la Academia de Bomberos y participar en las capacitaciones al personal bomberil
sobre el buen uso de equipos tecnoldgicos para la atenciéon de emergencias;

n) Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las unidades de Comando de Incidentes y
Vehiculo de Soporte TAactico;

0) Gestionar la cooperacion e integracion interinstitucional ante eventos adversos;

p) Dirigir los Protocolos y disposiciones de Seguridad Fisica y mantenerlos actualizados;

q) Socializar o activar los protocolos de Seguridad Fisica y coordinar todas las actividades con la
empresa encargada de la Seguridad Fisica;

r) Administrar y coordinar con la central de monitoreo de cAmaras los reportes de novedades que
competen a la seguridad fisica;

s) Participar en inspecciones que se realizan en la institucién en busqueda de vulnerabilidades en las
instalaciones, en conjunto con el area de Seguridad y Salud Ocupacional;

t) Supervisar el proceso de vigilancia y monitoreo de camaras.

u) Participar en los simulacros de evacuacion en relacion a eventos de amenaza delincuencial y otros
afines en las dependencias Institucionales;

v) Supervisar los protocolos institucionales y el plan de accién de Seguridad Fisica.

w) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

x) Evaluar el desempefio del personal de la Direccién General;

y) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 99.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Operaciones de Emergencias y

Seguridad Fisica.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contrataciéon (PAC) de
su Direccion General;

c) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

d) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Operaciones de Emergencias y
Seguridad Fisica;

e) Proponer mejoras de equipos tecnolégicos para la atencién de emergencias;
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f) Verificar que el personal de la Central de Alarmas y Comunicaciones cumpla protocolos y
procedimientos de atencién de emergencias;

g) Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnoldgicos para
atencién de emergencias y comunicaciones;

h) Establecer y disefiar cambios para las mejoras de las redes de comunicacién con la finalidad de
mantener la continuidad de los servicios y garantizar la comunicacién para las operaciones y
respuestas a emergencias;

i) Establecer normas y directrices para asegurar la continuidad de los servicios de
radiocomunicacion para las operaciones y respuestas a emergencias;

j) Supervisar la elaboracién de propuestas de procedimientos y protocolos de actuacién del servicio
para cada tipo de siniestro;

k) Verificar la informacién de los partes de intervencion de las actuaciones de Central de Alarma y
Comunicaciones en las emergencias de bomberos para la elaboracién de las estadisticas;

1) Revisar informes estadisticos de emergencias para mantener un histdrico a fin de proporcionar la
informacién a la Maxima Autoridad;

m) Coordinar con el Director General las gestiones para la elaboracion del proceso de vigilancia y
monitoreo de cdmaras

n) Controlar la ejecucion de las disposiciones para el buen funcionamiento y mantenimiento de las
unidades de Comando de Incidentes y Vehiculo de Soporte Tactico;

0) Participar en los protocolos de Seguridad Fisica y coordinar las actividades con la empresa de
Seguridad Fisica;

p) Gestionar con la central de monitoreo de camaras, los reportes de novedades que competen a la
seguridad fisica;

q) Inspeccionar las Dependencias, Cuarteles y Compafiias en buisqueda de vulnerabilidades en las
instalaciones, accesos en general, cercos eléctricos y otros que sean de competencia de la
Direccion;

r) Revisar el proceso de vigilancia y monitoreo de cdmaras;

s) Participar como apoyo en los simulacros de evacuacion en relaciéon con los eventos de amenaza
delincuencial y otros afines en las dependencias Institucionales;

t) Elaborar reportes trimestrales de incidentes relacionados a Seguridad Fisica;

u) Participar en la evaluacion del desempefio del personal de la Direcciéon General;

v) Las demas funciones que, con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica, previo a notificaciéon a la Direccién General de
Talento Humano.

Articulo 100.- Funciones y atribuciones del Administrador/a de Central de Alarma y
Comunicaciones.-
a) Dirigiry controlar la recepcion de llamadas de emergencia y recopilar informacién del incidente
que permita verificar los datos del hecho;
b) Coordinar que todos los incidentes registrados en los diferentes turnos se encuentren
perfectamente detallados en la bitacora;
c) Supervisar la elaboracion de informes de rendimiento mensual de cada uno de los receptores
bajo su cargo;
d) Realizar el seguimiento de los incidentes reportados hasta la llegada de la respuesta;
e) Coordinar el monitoreo del sistema de video vigilancia si es necesario;
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Reconocer la ubicacién de todas las cAmaras integradas al sistema;

Absolver consultas y controversias referentes a los supervisores y operadores;

Presentar informes estadisticos de emergencias al Director General y/o Subdirector de
Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica;

Las demds funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica, previo a notificacion a la
Direccion General de Talento Humano.

ductos y servicios:

Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica.-

1.

NN WD

Plan anual de Contratacién (PAC) y sus reformas.

Plan Operativo Anual (POA).

Informes cuatrimestrales sobre la ejecucion, seguimiento y evaluacion del PAC y POA.
Inspeccidn a los equipos tecnoldgicos para atencién de emergencias y radiocomunicaciones.
Informe de estado de cAmaras de monitoreo del sistema de video vigilancia.

Reportes estadisticos.

Informes de rendimientos mensual

Procedimiento de seguridad fisica.

Instructivo para respuesta a emergencias.

Estructura basica:
La Direccion General de Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica a cuenta con el siguiente
subproceso:

a) Subdireccién de Operaciones de Emergencias y Seguridad Fisica;
b) Central de Alarmas y Comunicaciones.

SECCION 5. DE LOS PROCESOS DESCONCENTRADOS

DIRECCION GENERAL DE MUSEO Y BIBLIOTECA

Articulo 101.- Mision.- Fomentar y fortalecer en la comunidad portefia el conocimiento de la historia
bomberil de la Institucion, a través del acopio, conservacion, investigacion y difusién del patrimonio
tangible e intangible de esta Benemérita Institucion.

Articulo 102.- Funciones y atribuciones del Director General de Museo y Biblioteca. -

a)
b)
C)

d)

Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

Dirigir la elaboracién y ejecucién del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Contratacién Publica;
Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional;

Dirigir la elaboracién y ejecucién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;
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e) Coordinar con la Directora General de Planificacion Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direcciéon General de
Museo y Biblioteca;

f) Supervisar los informes periédicos de consumo del inventario fisico de los bienes y existencias del
Museo;

g) Verificar que previo a efectuar los requerimientos de existencias se efectiie un analisis de consumo
de los inventarios que se encuentran en el museo;

h) Supervisar que las existencias de la bodega del Museo sean promocionadas mediante mecanismos
de estrategias de venta;

i) Supervisar las actividades para las campafias educativas y de promocién; y acciéon civica
conjuntamente con la Direccién General de Comunicacién Social;

j) Coordinar con el drea de Bienes y Bodega el mantenimiento, reparacién y restauracion de los
bienes del Museo y Biblioteca;

K) Supervisar la planificacién de los programas de prevencion de incendios a través de cursos
vacacionales y actividades didacticas con la Direccién General de Academia de Bomberos;

1) Supervisar la informacién proporcionada a la Direcciéon General de Comunicacién Social de los
servicios que ofrece el Museo y Biblioteca para su difusién en la pagina institucional;

m) Supervisar que la informacién que reposa en los fondos documentales del Museo se mantenga
disponibles, para un mayor acceso a la ciudadania a través de exposiciones, programas, talleres
entre otros;

n) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

o) Evaluar el desempeiio del personal de la Direccién General de Museo y Biblioteca;

p) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 103.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Museo y Biblioteca. -

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contrataciéon (PAC) de
su Direccion General,;

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificacién Institucional;

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Museo y Biblioteca;

f) Supervisar que los bienes del Museo y Biblioteca se encuentren en buen estado;

g) Programar y planificar las actividades para las campafas educativas y de promocién; y accién
civica conjuntamente con la Direcciéon General de Comunicacién Social;

h) Administrar la base datos de unidades educativas para promocionar los servicios del Museo
Bomberil;

i) Monitorear la base de datos de los registros de visitas al Museo;

j) Proporcionar los espacios fisicos y la infraestructura necesaria que impulse la difusiéon de
actividades de exposiciones y otras manifestaciones artisticas;
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k) Planificar conjuntamente con la Direccién General de Academia de Bomberos, la ejecucién de
programas de prevencion de incendios a través de cursos vacacionales y actividades didacticas;

1) Proporcionar a la Direcciéon General de Comunicacion Social la informacién de los servicios que
ofrece el Museo y Biblioteca, para su difusion en la pagina institucional;

m) Verificar los informes periédicos de consumo del inventario fisico de los bienes y existencias que
se encuentran en el Museo;

n) Gestionar que las existencias de la bodega del Museo sean promocionadas mediante mecanismos
de venta;

0) Exponer de forma didactica e interactiva los bienes culturales pertenecientes al Museo Bomberil;

p) Seleccionar, conservar y resaltar que la informacién que reposa en los fondos documentales del
Museo se mantenga disponibles para una mayor difusion a la ciudadania a través de exposiciones,
programas, talleres entre otros;

q) Participar en la evaluacién del desempeiio del personal de la Direccién General;

r) Las demds funciones que con relacion a la naturaleza del cargo le asigne el Director General del
Museo y Biblioteca, previo a notificacion a la Direccién General de Talento Humano.

Productos y Servicios:

Plan Operativo Anual (POA).

Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Informe de Actividades de caracter civico - cultural.
Material didactico, informativo y educativo de la historia bomberil.
Cursos vacacionales.

Informe de Gestion de la Jefatura.

Registro de visitas.

Realizar programas.

Conservar documentos histdricos.

10. Informes de consumo de inventarios.

RN AW R

Estructura Basica.-
La Direccidn General de Museo y Biblioteca, se encuentra bajo la siguiente estructura:
a) Subdireccion de Museo y Biblioteca.

DIRECCION GENERAL DE ACADEMIA DE BOMBEROS
CAPACITACION Y FORMACION BOMBERIL

Articulo 104.- Mision.- Programar, dirigir y ejecutar las actividades de formacién de los bomberos,
para que la ciudadania cuente con personal altamente capacitado en el desempefio de sus funciones, y
brindar adiestramiento técnico a los Cuerpos de Bomberos del Pais y capacitacién a la ciudadania en
general.

Articulo 105.- Funciones y atribuciones del Director General de Academia de Bomberos.-
a) Dirigir la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual (POA) de la unidad, en conformidad con
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Planificaciéon Institucional;
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b) Dirigir la elaboracién y ejecucion del plan anual de contratacién (PAC) de la unidad, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccion General de Contratacidn Publica;

c) Dirigir la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los lineamientos
emitidos por la Direccién General de Planificacidn Institucional

d) Dirigir la elaboracién y ejecucion del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el rea de
Planificacién Institucional;

e) Coordinar con la Directora General de Planificacién Institucional la elaboracién de reglamentos,
instructivos, formularios y otros documentos normativos relacionados con la Direcciéon General de
Academia de Bomberos.

f) Supervisar el informe de resultados de inventarios anuales de la bodega de uniformes que
mantiene la Direccién General;

g) Solicitar a la Direccién General Financiera los respectivos ingresos y/o cambios en el sistema de
facturacion de los precios de uniformes;

h) Supervisar los informes periédicos de consumo del inventario fisico de los bienes y existencias de
la Academia.

i) Supervisar que previo a efectuar los requerimientos de existencias se efectie un andlisis de
consumo de los inventarios que se encuentran en la academia.

j) Planificar, organizar y dirigir las actividades administrativas relacionadas con el personal de la
Academia de Bomberos de Guayaquil y el Campo de Entrenamiento de acuerdo a las politicas y
lineamientos definidos por la Maxima Autoridad;

k) Cumplir y hacer cumplir las politicas y normativas respecto a la formacion, especializaciéon y
capacitacién bomberil;

1) Proponer proyectos relacionados con el campo administrativo-pedagdgico para ser puestos a
consideracién y aprobacion de la Maxima Autoridad;

m) Supervisar el plan de capacitaciéon técnica para el personal Bomberil de la institucién, en
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccidon General de Talento Humano;

n) Supervisar el plan de capacitacion técnica para el personal Bomberil voluntario de la institucion,
en conformidad con las normativas vigentes de los organismos rectores;

0) Proponer a la Maxima Autoridad los cursos de ascensos conforme a los requisitos aprobados por
el Comité de Administracion y Planificacién para el personal de bomberos voluntarios;

p) Comunicar a la Maxima Autoridad los cursos de capacitacién para el personal de los Cuerpos de
Bomberos de la Segunda Zona;

q) Promover la cooperacién y asistencia técnica con instituciones nacionales e internacionales;

r) Coordinar las actividades orientadas a vincular el trabajo académico con la sociedad a través de
planes de capacitacion dirigidos a empresas publicas y privadas que requieran los servicios de
formacion bomberil en areas especializadas;

s) Coordinar las acciones para la actualizacidn, ajuste y estandarizacién permanente de los disefios
curriculares de los programas de capacitacién y formacién profesional de la Academia de
Bomberos de Guayaquil;

t) Monitorear las actividades académicas en el proceso de capacitacion y formacién profesional;

u) Monitorear y evaluar el trabajo de los instructores, auxiliares y asistentes e implementar acciones
de mejora;

v) Presentar la informacion de los servicios que ofrece la Direccién, para su difusién en la pagina
institucional a la Direccién General de Planificacién Institucional.
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w) Supervisar el disefio del material didactico para el desarrollo de los procesos de capacitacién y
perfeccionamiento.

x) Controlar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos materiales que se encuentran en las
diferentes Areas de la Direccién;

y) Supervisar la correcta aplicacion de las tarifas aprobadas por el Comité de Administraciéon y
Planificacion para los cursos y ventas de uniformes e implementos que ofrece la Academia de
Bomberos de Guayaquil;

z) Coordinar que se realicen constataciones fisicas de los bienes de existencias de la bodega de la
Academia de Bomberos;

aa) Comunicar a la Direccion General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacién de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

bb)Evaluar el desempefio del personal de la Direccidon General;

cc) Otras que se enmarquen dentro de su competencia.

Articulo 106.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Academia de Bomberos.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacion (PAC) de
la Direccién General;

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccidn General de Planificacion Institucional;

d) Participar en la elaboracién del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Mantener actualizado y gestionar la elaboracién de reglamentos, instructivos, formularios y otros
documentos normativos relacionados con la Direccién General de Academia de Bomberos;

f) Controlar el informe de resultados de inventarios anuales de la bodega de existencias de la
Academia de Bomberos;

g) Revisar la informacién de los precios de uniformes, previo a solicitar a la Direccién General
Financiera los respectivos ingresos y/o cambios en el sistema de Facturacion;

h) Controlar los informes peridédicos de consumo del inventario fisico de los bienes y existencias que
se encuentran en la Academia.

i) Verificar que previo a efectuar los requerimientos de existencias se efectiie un analisis de consumo
de los inventarios que se encuentran en la Academia de Bomberos;

j) Coordinar y gestionar los cursos de adiestramiento profesional en el exterior para intercambiar
conocimientos institucionales;

K) Supervisar las actividades académicas en el proceso de capacitacion y formacién profesional;

1) Controlar que se apliquen las normas y politicas inherentes a la formacién bomberil;

m) Controlar la elaboracion de programas curriculares de formacién, especializacion y ascensos;

n) Gestionar y monitorear la ejecucion de los convenios interinstitucionales, para la transferencia de
conocimientos y recursos técnicos;

0) Analizar las propuestas para la creacion o mejora de ambientes de aprendizaje y espacios
formativos, que contribuyan al desarrollo de nuevas estrategias de perfeccionamiento y
capacitacion;

p) Controlar y monitorear los procesos de expedicién de certificados de participantes que han
cumplido con los procesos formativos, acorde a la normativa establecida para el efecto;
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q) Realizar el andlisis en conjunto con la Direccién General de Academia de Bomberos, de los costos
para los procesos de capacitacion para el sector privado;

r) Supervisar la correcta utilizacidon de los recursos materiales que se encuentran en las diferentes
areas de la Direccion General;

s) Supervisar que se mantenga registros y expedientes actualizados de las charlas y cursos realizados
en la Academia de Bomberos, que incluya toda la documentacién acorde a la normativa vigente;

t) Controlar la correcta aplicaciéon de las tarifas aprobadas por el Comité de Administraciéon y
Planificacion para los cursos y ventas de uniformes e implementos que ofrece la Academia de
Bomberos de Guayaquil;

u) Supervisar que se realicen las constataciones fisicas de manera periédica de los bienes de
existencias de las bodegas;

v) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizaciéon de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

w) Evaluar el desempefio del personal de la Direccion General;

x) Las demads funciones que con relacion a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Academia de Bomberos, previo a notificacién a la Direcciéon General de Talento Humano.

Articulo 107.- Funciones y atribuciones del Subdirector de Fortalecimiento a Entidades

Bomberiles y a la Ciudadania.-

a) Participar conjuntamente con el Director General en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Vigilar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del plan anual de contratacién (PAC) de
la Direccién General;

c) Participar en la elaboracién del reporte de la LOTAIP de la unidad, en conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccidn General de Planificacion Institucional;

d) Participar en la elaboracion del mapa de riesgos de la unidad en coordinacién con el area de
Planificacion Institucional;

e) Coordinar y participar en las reuniones con los Cuerpos de Bomberos del pais sobre lineamientos,
acuerdos, proyectos interinstitucionales, capacitaciones, entre otros;

f) Desarrollar e implementar la cooperacién y asistencia técnica con instituciones nacionales e
internacionales;

g) Supervisar cursos de capacitacion para el personal de los diferentes Cuerpos de Bomberos del pais
y para la ciudadania;

h) Promover los servicios de capacitaciéon que ofrece la Academia de Bomberos de Guayaquil a la
ciudadania en general;

i) Supervisar las actividades académicas en el proceso de capacitacién y formacién profesional;

j) Analizar las propuestas para la creacién o mejora de ambientes de aprendizaje y espacios
formativos, que contribuyan al desarrollo de nuevas estrategias de perfeccionamiento y
capacitacion para los diferentes Cuerpos de Bomberos del pais y la ciudadania;

k) Controlar y monitorear los procesos de expedicion de certificados de participantes de los
diferentes Cuerpos de Bomberos del pais y la ciudadania que han cumplido con los procesos
formativos, acorde a la normativa establecida para el efecto;

1) Definir en conjunto con la Direccién General de Academia de Bomberos las estrategias para la
promocién y negociacion de los servicios de capacitacion;
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m) Realizar el analisis en conjunto con la Direccién General de Academia de Bomberos, de los costos
para los procesos de capacitacion;

n) Establecer vinculos, tanto para la prospeccion de nuevos segmentos de mercado, asi como para la
promocidn de servicios de capacitacién;

0) Coordinar con el area de Formaciéon Continua Bomberil las capacitaciones empresariales y a la
ciudadania en temas relacionados a prevencion, extincidn del fuego, primeros auxilios, entre otros;

p) Supervisar que se mantenga registros y expedientes actualizados de las charlas y cursos a los
diferentes Cuerpos de Bomberos del pais y la ciudadania, que incluya toda la documentacion
acorde a la normativa vigente;

q) Participar en la deteccion las necesidades de capacitacion y perfeccionamiento profesional para
los Cuerpos de Bomberos del pais;

r) Asesorar técnica y administrativamente a las instituciones bomberiles del pais;

s) Comunicar a la Direccién General de Talento Humano, en el caso de existir, la actualizacion de
funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que se encuentra a su cargo;

t) Evaluar el desempefio del personal de la Direcciéon General;

u) Las demads funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Academia de Bomberos, previo a notificacién a la Direcciéon General de Talento Humano.

Articulo 108.- Funciones y atribuciones del Especialista de Control y Organizacién

Administrativa 2.-

a) Recopilar la informacién para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de
Contratacién (PAC) de la Direccion General;

b) Realizar el control y seguimiento de los procesos de contratacién publica de la Direccién General
de Academia de Bomberos;

c) Controlar los movimientos de la bodega de existencias de uniformes de la Direccion General;

d) Realizar los reportes para la LOTAIP, solicitados por la Direccion General de Planificacion
Institucional;

e) Verificar la correcta aplicacion de las tarifas aprobadas por el Comité de Administracion y
Planificacién para los cursos y ventas de uniformes e implementos que ofrece la Academia de
Bomberos de Guayaquil;

f) Supervisar el reporte de la facturacion por concepto de venta de uniformes, servicios de
capacitacién y reposiciones de credenciales; y controlar que se mantengan el archivo con su
respectiva documentacién de soporte.

g) Informar el stock disponible por concepto de venta de uniformes al Director General y Subdirector;

h) Revisar informe de resultados de inventarios anuales de la bodega de uniformes que mantiene la
Direccién General;

i) Verificar los informes periddicos de consumo del inventario fisico de los bienes y existencias de la
Academia.

J) Recopilar informacién de los precios de uniformes, para solicitar a la Direccién General Financiera
los respectivos ingresos y/o cambios en el sistema de Facturacidn;

K) Supervisar los reportes de valores recaudados por la Direccién General, a fin de remitirlos a la
Direccion General Financiera;

1) Supervisar las condiciones fisicas de la bodega de uniformes, para asegurar el cumplimiento de
normas y reportar cualquier novedad;
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m) Verificar que previo a efectuar los requerimientos de existencias se efecttie un anélisis de consumo
de los inventarios que se encuentran en la Academia de Bomberos.

n) Controlar el cumplimiento de los procesos de la bodega; asi como supervisar la operacién de los
despachos y recepciones de los uniformes.

0) Supervisar que se mantenga registros y expedientes actualizados de las charlas y cursos que realiza
la Academia de Bomberos, que incluya toda la documentacién acorde a la normativa vigente;

p) Supervisary coordinar las actividades del personal dedicada a las tareas para el mantenimiento de
las areas verdes de las instalaciones de la Academia de Bomberos y mantener actualizado el
reporte del stock de materiales y herramientas para la operacion de las actividades;

q) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Academia de Bomberos, previo a notificaciéon a la Direccién General de Talento
Humano.

Articulo 109.- Funciones y atribuciones del Especialista de Fortalecimiento a Entidades

Bomberiles y a la Ciudadania 3.-

a) Participar conjuntamente con el drea de Fortalecimiento a Entidades Bomberiles en la elaboracién
del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Contratacion (PAC) de la unidad;

b) Gestionar la cooperacion y asistencia técnica con instituciones nacionales e internacionales;

c) Planificar cursos de capacitacidn para el personal de los diferentes Cuerpos de Bomberos del pais
y para la ciudadania;

d) Planificar las actividades académicas en el proceso de capacitacion y formacién profesional;

e) Realizar las propuestas para la mejora de ambientes de aprendizaje y espacios formativos, que
contribuyan al desarrollo de nuevas estrategias para los diferentes Cuerpos de Bomberos del pais
y la ciudadania;

f) Revisar los procesos de expedicion de certificados de participantes de los diferentes Cuerpos de
Bomberos del pais y la ciudadania

g) Elaborar informes para el analisis de los costos para los procesos de capacitacidn;

h) Desarrollar con el area de Formacién Continua Bomberil las capacitaciones empresariales y a la
ciudadania;

i) Gestionar que toda la documentaciéon de los registros y expedientes de charlas y cursos se
encuentren actualizados;

j) Las demas funciones que con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General de
Academia de Bomberos, previo a notificacion a la Direccién General de Talento Humano.

Articulo 110.- Funciones y atribuciones del Especialista de Formacion Continua Bomberil 3.-

a) Participar conjuntamente con el drea de Fortalecimiento a Entidades Bomberiles en la elaboracién
del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Contratacién (PAC) de la unidad;

b) Controlar que se mantenga la base de datos actualizada de cursos y eventos realizados, asi como
de instructores de capacitacion y formacién bomberil;

c) Ejecutar el control y monitoreo de los procesos de expedicion de certificados de participantes que
han cumplido con los procesos formativos, acorde a la normativa establecida para el efecto;

d) Coordinar con el area de Control y Organizaciéon Administrativa, la contratacién del servicio de
alimentacion para las capacitaciones que brinda la Academia de Bomberos;

e) Realizar propuestas para la creacién o mejora de ambientes de aprendizaje y espacios formativos,
que contribuyan al desarrollo de nuevas estrategias de perfeccionamiento y capacitacion;
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f) Realizar la actualizacién de procedimientos y formatos para la elaboraciéon de programaciones
curriculares, en conjunto con la Direccién General de Academia de Bomberos y Planificacion
Institucional;

g) Controlar el abastecimiento logistico de los implementos que se utilizan para los cursos y
actividades académicas;

h) Identificar, formular y desarrollar proyectos, planes y programas de perfeccionamiento y
capacitacién para bomberos voluntarios y rentados, bajo estrategias de aprendizaje apropiadas;

i) Estandarizar y mantener actualizada las mallas curriculares de los procesos de capacitacién que
ejecuta la Direccidn General de Academia de Bomberos;

j) Elaborary difundir guias metodoldgicas e instructivos normativos orientados a la ejecucién de los
procesos formativos que desarrolla la Direcciéon General de Academia de Bomberos;

K) Desarrollar e implementar cursos virtuales y semipresenciales con base en programas
curriculares, material didactico y objetos de aprendizaje;

1) Efectuar la coordinacién de los cursos y ascensos dirigidos al personal voluntario segin los
requisitos definidos por el Comité de Administraciéon y Planificacion;

m) Desarrollar, implementar y gestionar la cooperacién y asistencia técnica con instituciones
nacionales e internacionales;

n) Supervisar que se apliquen las normas y politicas inherentes a la formacién bomberil;

o) Planificar cursos de capacitacion para el personal de los diferentes Cuerpos de Bomberos del pafs,
entidades privadas, publicas y a la ciudadania;

p) Supervisar el correcto almacenamiento de los equipos de protecciéon personal e implementos
usados para las practicas de la Academia de Bomberos;

q) Participar en la evaluacién del desempeio del personal del area;

r) Las demas funciones que con relacidn a la naturaleza del cargo, le asigne el Director General y/o
Subdirector de Academia de Bomberos, previo a notificaciéon a la Direccién General de Talento
Humano.

Productos y Servicios.-

1. Plan Operativo Anual (POA).

2. Plan Anual de Contratacién (PAC).

3. Plan de formacién y capacitacién en general.

4. Disefio de instrumentos técnicos de capacitacién para la Academia de Bomberos.

5. Convenios de capacitacion.

6. Perfiles de instructores.

7. Programas curriculares para formacién bomberil.

8. Programacion académica para capacitacion especializada.

9. Programas de capacitaciéon comunitaria y empresarial.

10. Evaluacién a instructores internos y externos.

11. Guias metodolégicas e instructivos normativos.

12. Programas de cursos virtuales y semipresenciales.

13. Estadisticas.

14. Proyectos académicos.

15. Reportes de ingresos y egresos de bodega;

16. Reporte de inventario de bodegas;

17. Reporte de facturacion;
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18. Informe de resultados de constatacion fisica anual.

Estructura Basica.-
La Direccién General de Academia de Bomberos, se encuentra bajo la siguiente estructura.-
a) Subdireccion de Academia de Bomberos;
b) Subdireccion de Fortalecimiento a Entidades Bomberiles y a la Ciudadania;
¢) Organizaciéon y Control Administrativa.
d) Fortalecimiento a Entidades Bomberiles.
e) Formacién Continua Bomberil.
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