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RESOLUCION Nro. CBQ-CAP-2023-002-R

EL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE BOMBEROS

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

Que:

DEL CANTON QUEVEDO
CONSIDERANDO:

El articulo 238 de la Constitucion del Ecuador determina que: "Los gobiernos
auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera”. (SIC).

El articulo 140 del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD en su inciso Tercero contempla que los cuerpos de
bomberos del pais serdn considerados como entidades adscritas a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, y funcionaran con autonomia administrativa
y financiera, presupuestaria y operativa observando a ley especial y normativas
vigentes a las que estaran sujetos.

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

El Art. 244 del Cbdigo Orgéanico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico, determina que las facultades locales de rectoria, planificacion, regulacion,
gestion y control de las entidades complementarias de seguridad son competencia de
los Gobiernos Auténomos Descentralizados municipales y metropolitanos.

El Art. 281 del CAdigo Orgéanico de Entidades de Seguridad Complementaria y Orden
Publico determina que cada Cuerpo de Bombero contara con un Comité de
Administracién y Planificacion y concordantemente el Art. 282 IBIDEM determina que
le corresponde al Comité de Administracion y Planificacion: 1. Aprobar la planificacion
estratégica institucional.

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

Mediante ACUERDO No. MDT-2015-0060, se Expide la Escala de Techos y Pisos de
las Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y los Servidores Publicos de los
Gobiernos Autbnomos Descentralizados Municipales.

La Disposicion General Segunda del Acuerdo No. MDT-2015-0060, establece que el
presente Acuerdo rige a las y los servidores publicos bajo el régimen de la LOSEP de
los Registros de la Propiedad y los Cuerpos de Bomberos que forman parte de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales. EI Concejo Municipal debe
determinar la escala remunerativa por nivel, mediante acto normativo o resolucion, de
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conformidad con el Anexo sefialado en el articulo 1 del presente Acuerdo y a su real
capacidad econémica y financiera.

Que: La Corte Constitucional, en la SENTENCIA No. 012-18-SIN-CC. CASO No. 0062-16-
IN de 27 de junio de 2018, con fundamento en el articulo 463 numerales 1,2y 3 de la
Constitucion, declara que el texto del articulo 281 del Libro IV del Cddigo Organico de
las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Pubico, -COESCOP, es el siguiente:
'Art. 281.- Comité de Administracion y Planificacién. Cada Cuerpo de Bombero contara
con un Comité de Administracién y Planificaciéon integrado por: 1. La maxima autoridad
del Cuerpo de Bomberos, quien lo presidira y tendra voto dirimente.

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

Que: La actualizacion del Estatuto Organico por Procesos del CBQ responde al
cumplimiento de los objetivos institucionales, habiéndose considerado técnicamente la
pertinencia de contar con una estructura organizacional por procesos adecuada a
responder a las necesidades de la ciudadania, en armonia con la Normativa aplicable
vigente, optimizando los recursos institucionales como parte de la planificacion
estratégica institucional.

El suscrito presidente del Comité de Administracion y Planificacion del CBQ de acuerdo al
Art. 281 del COESCOP, y responsable de la Direccion Estratégica y Gestidon Técnica del
CBQ, conforme Articulos 247 y 274 del COESCOP, y criterio vinculante contenido en el
oficio No. 04391 de 25 de junio del 2019 del Procurador General del Estado:

RESUELVE:

Art. 1.- Expedir el Estatuto Organico por Procesos del Cuerpo de Bomberos del Cantén
Quevedo reformado a marzo del 2023.

Art. 2.- Disponer a la Unidad Administrativa de Talento Humano efectuar la actualizacion de
Manual descriptivo de Puestos y Perfiles institucional, asi como su Indice ocupacional de
conformidad con la estructura organica aprobada.

Art. 3.- Encarguese de la ejecucion de la presente Resolucion a la Unidad Administrativa de
Talento Humano del CBQ en coordinacién con la Unidad Financiera para el aumento de la
escala salarial de conformidad con el indice ocupacional el mismo que regird a partir del 01
de enero de 2024.

Art. 4.- La presente Resolucion entrara en vigencia desde la fecha de su expedicién, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.
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Dada en la Ciudad de Quevedo, a los 14 dias del mes de marzo del 2023.

PRESIDENTE DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CUERPO DE
BOMBEROS DEL CANTON QUEVEDO

Lo certifico:

AT |
JEFA DE LA UNIDAD JURIDICA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO

SECRETARIA DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL CBQ
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INDICE OCUPACIONAL
UNIDAD | PUESTO | GRUPO OCUPACIONAL | GRADO | R.M.U.
NIVEL CENTRAL/PROCESOS GOBERNANTES
PRIMERA JEFATURA
PRIMER JEFE DEL CUERPO DE | DIRECTIVO BOMBERIL 1 13 2 597 00
BOMBEROS DE QUEVEDO e 0
SERVIDOR
SECRETARIA EJECUTIVA ADMINSITRATIVO DE 5 733,00
APOYO 3
NIVEL ADJETIVO/ASESORIAS/NIVEL DE APOYO
UNIDAD DE PLANIFICACION
. SERVIDOR
JEFE/A DE PLANIFICACION ADMINISTRATIVO 4 10 1.212,00
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
JEFE/A DE ASESORIA SERVIDOR
JURIDICA ADMINISTRATIVO 5 1 1.412,00
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
JEFE/A DE COMUNICACION SERVIDOR 10 1.212.00
SOCIAL ADMINISTRATIVO 4 e
ANALISTA DE RELACIONES SERVIDOR . 900 00
PUBLICAS ADMINISTRATIVO 1 ’
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
SERVIDOR
JEFE/A DE TALENTO HUMANO | /o oo n 1vo 4 10 1.212,00
ANALISTA DE TALENTO SERVIDOR . 900.00
HUMANO ADMINISTRATIVO 1 '
ANALISTA DE SEGURIDAD Y SERVIDOR . 900.00
SALUD OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO 1 ’
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SERVIDOR
JEFE/A ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO 4 10 1.212,00
ANALISTA DE COMPRAS SERVIDOR 9 900.00
PUBLICAS ADMINISTRATIVO 3 :
. SERVIDOR
GUARDALMACEN ADMINISTRATIVO 1 7 900,00
ANALISTA DE ARCHIVO SERVIDOR ; 900 00
GENERAL ADMINISTRATIVO 1 ’
SERVIDOR
TECNICO EN SOPORTE TIC ADMINSITRATIVO DE 5 733,00
APOYO 3
SERVIDOR
ASISTENTE ADMINISTRATIVA | ADMINSITRATIVO DE 3 675,00
APOYO 1
UNIDAD DE LOGISTICA
‘ SERVIDOR
JEFE/A DE LOGISTICA ADMINISTRATIVO 4 10 1.212,00
JEFE DEL PARQUE SERVIDOR 9 1.100.00
AUTOMOTOR ADMINISTRATIVO 3 o
] SERVIDOR
ANALISTA DE LOGISTICA ADMINISTRATIVO 1 7 900,00

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL




CUERPO DE BOMBEROS

~QUEVEDO-

REPUBLICA DEL ECUADOR

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO

CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO

W

) 2R N

QUEVEDO

LOS RIOS - ECUADOR
Ciudad del Rio
SERVIDOR
AUXLIAR DE MANTENIMIENTO | ADMINSITRATIVO DE 5 733,00
APOYO 3
SERVIDOR
été),il”E"RAARLESE SERVICIOS ADMINSITRATIVO DE 3 675,00
APOYO 1
UNIDAD FINANCIERA
SERVIDOR
JEFE/A FINANCIERA ADMINISTRATIVO 4 10 1.212,00
SERVIDOR
ANALISTA DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO 1 7 900,00
SERVIDOR
TESORERO/A ADMINISTRATIVO 1 7 900,00
SERVIDOR
RECAUDADOR/A ADMINISTRATIVO 1 7 900,00
NIVEL SUSTANTIVO/PROCESOS AGREGADOS DE VALOR/OPERATIVO
SUB JEFATURA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO
SEGUNDO JEFE DEL CUERPO
DE BOMBEROS DIRECTIVO BOMBERIL 2 12 1.677,00
UNIDAD DE INSTRUCCION Y FORMACION
JEFE DE INSTRUCCION Y SERVIDOR 10 1.912.00
FORMACION DE BOMBEROS ADMINISTRATIVO 4 e
] . SERVIDOR
ANALISTA DE CAPACITACION | \Duh 8 eT oA Tivo 1 7 900,00
UNIDAD DE OPERACIONES
SERVIDOR
JEFE DE OPERACIONES ADMINISTRATIVO 4 10 1.212,00
DIRECTIVO 2 JEFE DE
JEFE DE BOMBEROS BOMBEROS N.P. 1.676,00
DIRECTIVO 2 SUB JEFE
SUB JEFE DE BOMBEROS DE BOMBEROS N.P. 1.212,00
SERVIDOR PUBLICO
INSPECTOR DE BRIGADA INSPECTOR DE N.P. 1.150,00
BRIGADA
) SERVIDOR PUBLICO
COMANDANTE DE COMPANIA | COMANDANTE DE N.P. 1.100,00
COMPANIA
SERVIDOR PUBLICO
Eg?;g%’,\'fCTOR DE SUB INSPECTOR DE N.P. | 1.050,00
ESTACION
SERVIDOR PUBLICO
BOMBERO 4 BOMBERO 4 N.P. 900,00
SERVIDOR PUBLICO
BOMBERO 3 BOMBERO 3 N.P. 810,00
SERVIDOR PUBLICO
BOMBERO 2 BOMBERO 2 N.P. 733,00
SERVIDOR PUBLICO
BOMBERO 1 EOMBERO 1 N.O 675,00
OPERADOR TECNICO DE SERVIDOR
RADIO DESPACHO DE ADMINISTTRATIVO DE 5 733,00
EMERGENCIAS 1 APOYO 3
OPERADOR TECNICO DE .
RADIO DESPACHO DE ‘;’gﬁ\gggg f UBLICO N.O. 675,00
EMERGENCIAS
UNIDAD DE PREVENCION DE INCENDIOS
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JEFE DE PREVENCION DE SERVIDOR
INCENDIOS ADMINISTRATIVO 4 10 1.212,00
. SERVIDOR
'[')\'ES:T\IESET,\?DFTODSE PREVENCION | A 5VINISTRATIVO DE 6 810,00
APOYO 4
DIVISION ESPECIALIZADA DE AMBULANCIAS
JEFE DE DIVISION DE SERVIDOR
AMBULANCIAS ADMINISTRATIVO 4 10 1.212,00
SERVIDOR PUBLICO
BOMBERO 1 APH AWM N.O. 675,00
, SERVIDOR
TECNICO DE PLANILLAJE APH | ADMINISTRATIVO DE 3 675,00

APOYO 1

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL

indice ocupacional regira conforme lo establecido en la Disposicion Transitoria Sexta del
Reglamento Que Determina La Norma Técnica De Clasificacién De Puestos Y Regulacion
Auténoma De Las Escalas Remunerativas De Los Servidores Publicos Del Cuerpo De
Bomberos Del Canton Quevedo, “... en lo que concierne a la regulacion y homologacién de
remuneraciones de los servidores del régimen laboral de la Ley Organica del Servicio Publico,
regira para el ejercicio econémico 2024, para lo cual la unidad financiera planificara el
presupuesto institucional del ejercicio fiscal, acogiendo la tabla de remuneraciones”.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: ND.PJ.1.1.1
Denominacion: Primer Jefe

Grado: 13

Grado Ocupacional: Directivo Bomberil 1
Area Administrativa:  Primera Jefatura

Rol: Conduccién y Mando
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracién: S 2.597

Representar legal, judicial y extra judicialmente a la Institucidn, gestionar los recursos administrativos,
financieros, humanos y operativos del Cuerpo de Bomberos. Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas,
politicas y estrategias que rigen a los Cuerpos de Bomberos.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Responsable de las unidades Administrativas y operativas del Cuerpo de Bombeos del Cantdn
Quevedo, autoridades locales y nacionales.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestidén Financiera, Administracion, Prevencion y Gestion de Riesgos, Salud y seguridad
ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afos de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Alta Gerencia, Gestion de Riesgos, Administracidn Publica, Leyes y normas que rigen
a los Cuerpos de Bomberos del Pais.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

2. Cumpley hace cumplir las leyes, normas, reglamentos, ordenanzas, asi como las resoluciones
estudiadas por el Comité de Administracion y Planificacidon y ademas drganos competentes.

3. Ejerce el mando, inspeccidn, dictar 6rdenes, resoluciones y directrices de conformidad con las
disposiciones legales.

4. Comanday lidera el puesto de mando en caso de emergencias de gran magnitud.
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5. Validar y presentar al Comité de Administracién y planificacién el Plan Operativo Anual,
Proforma Presupuestaria y Planificacion Estratégica Institucional.

6. Autoriza las adquisiciones de bienes y servicios en base a la normativa juridica.

7. Delega y desconcentra atribuciones, en el nivel que creyere conveniente, para facilitar el
funcionamiento de la institucion.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimientos de protocolos para la atencién de emergencias
Conocimientos de la gestidn de siniestros y procedimientos internos.
Conocimientos del entorno operativo institucional.

Planificacién estratégica.

Andlisis de riesgos.

Conocimiento del funcionamiento institucional e interinstitucional.
Leyes normas y reglamentos.

Sistema de Comando de incidentes.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

NV kWM E

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
Pensamiento Conceptual Alto organizacionales y otros. Hace que las situaciones o

ideas complejas estén claras, sean simples vy
comprensibles. Integra ideas, datos clave vy
observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Situa en marcha personalmente sistemas o practicas

Recopilacion de Informacion Alto gue permiten recoger informacién esencial de forma
habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).
Analiza la informacién recopilada.

Manejo de Recursos Alto Evalia los contratos de provision de recursos
Materiales materiales para la institucion.

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de

Pensamiento Critico Alto aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas y

otros, aplicando la ldgica.

Identifica los problemas que impiden el
Identificacion de Problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas planteados en

el plan operativo institucional y redefine las

estrategias.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

1 —
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un

referente en el manejo de equipos de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la

organizacion.

Demuestra interés en atender a los usuarios internos
Orientacién de Servicio Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacion a los Resultados Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados

Conocimiento del Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los

Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
Aprendizaje continuo Alto compafieros. Brinda sus conocimientos vy
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: ND.PJ.1.2.2

Denominacién: Secretaria/o Ejecutiva/o

Grado: 5

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de Apoyo 3
Area Administrativa:  Primera Jefatura

Rol: Administrativo

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 733,00

Ejecutar actividades especializadas de secretaria y asistencia administrativa apoyando al Primer Jefe
del Cuerpo de Bomberos de Quevedo, basado en conocimientos técnicos y tedricos.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidades internas, usuarios internos y externos de los servicios institucionales.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

Area de Conocimientos:
Secretariado Ejecutivo, Administracidon de Empresas, Comercial o carreras afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 aho

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Microsoft office, atencidn al cliente, norma técnica de archivos y técnicas de secretariado.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Recepta, registra y distribuye todo tipo de documentos.
2. Asiste personal o telefénicamente al cliente interno y externo brindando informacién que este
requiera.

3. Realizar oficios, memorandos, circulares y otros documentos

4. Distribuye correspondencia y tramites despachados.

5. Asiste personal o telefonicamente al usuario interno y externo brindando informacion que este
requiera.

6. Elabora, organizar, concedery coordina la agenda de acuerdo a prioridades, a clientes internos
y externos.

7. Archiva y organiza documentos de ingreso o egreso; tramites y demds expedientes de la
direccién o unidad a la que pertenece.
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Atencidn al cliente.

Redaccién y Ortografia.

Nou,swnpeE

2

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
Competencia Técnica
Organizacién de la
Informacion

Expresion Escrita

Compresién Escrita

Expresion Oral

Identificacion de Problemas

Nivel

Alto

Alto

Alto

Alto

Alto

Manejo del sistema de documentacién y archivo.
Registro y control de documentos

Atenciodn al cliente, productos y servicios de la institucion

Técnicas de archivo y normativa vigente.
Registro y control de documentos

Comportamiento Observable

Clasifica documentos para su registro.

Escribir documentos sencillos en forma clara 'y
concisa. Ejemplo (memorando)

Lee y comprende la informacidn sencilla que se le
presenta en forma escrita y realiza las acciones
pertinentes que indican el nivel de comprensién.
Comunica en forma clara y oportuna informacién
sencilla.

Define niveles de informacién para la gestion de una
unidad o proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo

Orientacién de Servicio

Orientacion a los Resultados

Conocimiento al Entorno
Organizacional

Iniciativa

Nivel

Alto

Alto

Alto

Alto

Alto

Comportamiento Observable

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
demandas.

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con sus
responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.

Reconoce las oportunidades o problemas del
momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL
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Cddigo: PS.SJ.2.1.3
Denominacion: Segundo Jefe

Grado: 12

Grado Ocupacional: Directivo Bomberil 2
Area Administrativa:  Segunda Jefatura
Rol: Conduccién y Mando
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracién: $1.677,00

Gestionar administrativa y operativa la gestidn desconcentrada de atencién de emergencias vy
prevencién, proteccidn y seguridad contra incendios.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Jefatura de Bomberos, Unidad de Instruccién y Formacidon de Bomberos, Unidad de Operaciones,
Unidad de Prevencién de Incendios, Unidad Especializada de Ambulancias y las entidades asociadas a
la gestidn de riesgos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:

Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestion Financiera, Administracién, Prevencién y Gestidon de Riesgos, Salud y seguridad
ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afos de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Administraciéon Integral de emergencias, Gestién de Riesgos, Gestidon
Administrativa, Planificacion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Coordinay supervisa la planificacién y organizacion de las jefaturas de instrucciéon y formacién

de bomberos, operaciones, prevencién de incendios y, de la unidad especializada de

ambulancias.

Supervisa el cumplimiento de indicadores y planes operativos de las unidades a su cargo

3. Supervisa el cumplimiento e implementacién de las politicas asociadas a los Sistemas de
Gestidn implementados en el Cuerpo de Bomberos de Quevedo en la gestidon desconcentrada.

N
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4. Reemplaza al Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos en su ausencia.

5. Actua por delegacion en las actividades formalmente dispuestas por el Primer Jefe del Cuerpo
de Bomberos en distintos actos.

6. Asesora e informa al Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos sobre temas técnicos y operativos.

7. Emite informes mensuales respecto de la marcha de la gestién desconcentrada.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento de procedimientos y protocolos para la atencién de las emergencias.
Conocimiento de la gestidén operativa y procedimientos internos.

Conocimiento del entorno operativo institucional.

Planificacién estratégica.

Andlisis de riesgos.

Conocimiento del funcionamiento institucional e Interinstitucional.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

A S

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las situaciones o
ideas complejas estén claras, sean simples y

Pensamiento Conceptual Alto . .
comprensibles. Integra ideas, datos clave vy
observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Situa en marcha personalmente sistemas o practicas
gue permiten recoger informacién esencial de forma
Recopilacion de Informacion Alto habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).
Analiza la informacién recopilada.
Manejo de Recursos Alto Evalua los contratos de provisidon de recursos
Materiales materiales para la institucion.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Pensamiento Critico Alto aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas y

otros, aplicando la légica.

Identifica los problemas que impiden el

cumplimiento de los objetivos y metas planteados en
Identificacion de Problemas Alto el plan operativo institucional y redefine Ias

estrategias.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Trabajo en Equipo Alto

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 13
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Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la

Orientacion de Servicio Alto . .
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Orientacion a los Resultados Alto organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados

comportamientos en los grupos de trabajo, los
Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus

compafieros. Brinda sus conocimientos vy
Aprendizaje continuo Alto experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Conocimiento del Entorno
Organizacional

1 —
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: PS.U0.3.1.4.
Denominacién: Jefe de Operaciones
Grado: 4

Grado Ocupacional: ~ Servidor Administrativo 4
Area Administrativa:  Segunda Jefatura

Rol: Coordinacion Operativa
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracidn: $1.212,00

Planificar y dirigir las actividades para atender los requerimientos de la ciudadania en areas de
emergencias de incendios, rescate, materiales peligrosos, comando de incidentes y apoyo logistico.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Primera Jefatura y, Segunda Jefatura de Bomberos, Compania de Bomberos, Autoridades Locales y
Nacionales y Comunidad en general.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestion Financiera, Administracidn, Prevencidon y Gestidon de Riesgos, Salud y Seguridad
Ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afos de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Docencia, pedagogia, liderazgo.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Revisa y aprueba el cumplimiento de protocolos de atencién de emergencias en incendios,
rescate, materiales peligrosos, comando de incidentes coordinacion territorial e innovacién y
apoyo logistico.

2. Apruebay gestiona los requerimientos de recursos materiales que permitan la disminucién de
riesgo del personal operativo del CBQ en la ejecucion de la atencidon de emergencias.

3. Coordina la elaboracion de protocolos para la conformacién y actuacion de la respuesta a
emergencias y desastres naturales y antrépicos del personal técnico operativo.

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 15
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4. Dispone la distribucion del personal operativo de las dreas operativas de emergencias en
incendios, rescate, materiales peligrosos, comando de incidentes.

5. Gestiona el fortalecimiento de las estaciones, brigadas y equipos especiales de la institucion.

6. Coordinay controla la gestion de las Compaiiias de bomberos: de emergencias de incendios,
rescate, materiales peligrosos, comando de incidentes.

7. Apruebainformes y estadisticas de las unidades a su cargo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de la gestidn administrativa, gestidon de riesgo, normas, reglamentos y leyes
relacionadas con la gestidn de siniestros y emergencias.

2. Conocimiento de protocolos internos relacionados con la gestidn de atencidon de emergencias.

3. Conocimiento organizacional y estadistica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de
su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y
Pensamiento Estratégico Alto establece directrices estratégicas para la aprobacién
de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacidon o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacién y
Planificacién y Gestién Alto verificando informacidon para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros.
Realiza andlisis légicos para identificar los problemas
fundamentales de la organizacion.
Expone programas, proyectos y otros ante las
Expresién Oral Alto autoridades y personal de otras instituciones.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
la misidon y objetivos de la institucidon, y de la
Juicio y Toma de Decisiones Alto satisfaccién del problema del usuario. Idea soluciones
a problematicas futuras de la institucion.

Habilidad Analitica Alto

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Dicta 6rdenes a las personas que se encuentren bajo
su mando; establece politicas y directrices de
comportamiento cumple y hace cumplir la normativa

Disciplina Alto ) .
vigente tanto interna como externa.
Demuestra una amplia capacidad para organizar a su
Don de Mando Alto equipo de trabajo; brinda de forma clara y
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convincente las pautas para que el personal a su
cargo comprenda bajo que pardametros se debe
realizar el trabajo, ello permite que sus subordinados
puedan acatar.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar Ia
eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actla para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

17



CUERPO DE BOMBEROS

~QUEVEDO-

 REPUBLICA DEL ECUADOR .14
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO r

CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO %

LOS RIOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.UO.3.2.5.

Denominacion: Comandante de Compaiiia

Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Subinspector de Estacion
Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Supervisidn Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.100,00

Coordina, ejecuta y verifica el cumplimiento de las actividades de las companias conforme a los
lineamientos operativos del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidad de Operaciones, Compafifas de Bomberos, Responsables de las Areas Administrativas, Usuarios
internos y externos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestion Financiera, Administracidn, Prevencidn y Gestion de Riesgos, Salud y seguridad
ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 ano de experiencia en el grado de Sub Inspector de Estacién

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Administraciéon Integral de Emergencias, Gestion de Riesgos, Gestidon
Administrativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Verifica el cumplimiento de consignas al personal, a fin de mantener el orden y prestacion
oportuna del servicio brindado a la comunidad.

2. Organiza la gestidon del personal a su mando, a fin de garantizar el cumplimiento de la mision

institucional en emergencias de mediana magnitud.

Recopila informacidn de interés durante la atenciéon de emergencias de su jurisdiccion.

4. Asiste a operativos interinstitucionales de control de normas de seguridad.

w
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5. Verifica la asignacidn y utilizacién de recursos necesarios para la atencién de emergencias de
su jurisdiccion.

6. Verifica el mantenimiento y buen uso de vehiculos, equipos, materiales y de la infraestructura
de la Compaiiia.

7. Transmite novedades del personal a su cargo al jefe inmediato.

8. Verifica el cumplimiento del plan de acondicionamiento fisico del personal de la Compaiiia.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de la gestidn técnica de la carrera bomberil.

2. Conocimiento de la gestidn de operaciones y procedimientos internos.

3. Conocimiento sobre del funcionamiento de equipos y herramientas de control de incendios y
atencién pre hospitalaria.

4. Conocimiento de la gestidén de eventos adversos y peligrosos.

5. Conocer practicas y entrenamiento fisico relacionado a la gestién bomberil.

6. Sistema de Comando de Incidentes.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
la misidon y objetivos de la institucidon, y de la

Juicio y Toma de Decisiones Alto . . . .
satisfaccién del problema del usuario. Idea soluciones
a problematicas futuras de la institucién.
Toma de decisiones respecto a las necesidades que
. ., . tengan los ciudadanos, monitorea los diferentes
Orientacién al usuario y al Alto L . ;
. canales de comunicacién a fin de garantizar la
ciudadano

prestacion de un servicio oportuno y de calidad.

Es considerado referente técnico clave en relacién a

las labores que realiza y es habitualmente consultado
Experticia Técnica Alto para tomar decisiones. Resuelve la emergencia
utilizando los conocimientos técnicos y mide su
incidencia utilizando indicadores.
Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas planteados en

Identificacidn de Problemas Alto . e -
el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Alto

eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 19




CUERPO DE BOMBEROS REPUBLICA DEL ECUADOR .14

Rl  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO f‘;
CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO ;
LOS RiOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Identifica las necesidades del usuario interno o
Orientacidn de Servicio Alto externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.

Dicta érdenes a las personas que se encuentren bajo
su mando; establece politicas y directrices de
comportamiento cumple y hace cumplir la normativa
vigente tanto interna como externa.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Alto oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
compafieros. Brinda sus conocimientos vy
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Trabajo en Equipo Alto

Disciplina Alto

Aprendizaje continuo Alto

1 —
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.UO.3.3.6
Denominacién: Jefe de Bomberos
Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Directivo 2

Area Administrativa:  Unidad de Operaciones
Rol: Coordinacion Operativa
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracién: $1.676,00

Coordinar operativa y administrativa con las Unidades, para la gestidn de recursos necesarios para la
atencién de las emergencias causadas por eventos peligrosos que amenacen la vida, la propiedad
privada o publica y el ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Primera Jefatura, Segunda Jefatura, Unidad de Operaciones, Autoridades Locales y Nacionales y
Comunidad en general.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestidén Financiera, Administracion, Prevencion y Gestion de Riesgos, Salud y seguridad
ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos de Experiencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Administracion Integral de Emergencias, Gestion de Riesgos, Gestion
Administrativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Coordina los procedimientos para la atencién de las emergencias con las unidades, aplicando
técnicas Bomberiles.

2. Disefa planes de mejoramiento de indicadores de gestion en base a los informes remitidos por
los Sub Jefes.

3. Planifica los recursos necesarios para atender a las necesidades de equipos, herramientas y
accesorios de las unidades.
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4. Administra las operaciones en la atencion de emergencia de magnitud en su jurisdiccién.
5. Coordina la ejecuciéon de los subprocesos operativos y realiza el seguimiento.
6. Coordina la ejecuciéony cumplimiento de propuestas de mejora respecto de la gestién de la unidad

a Su cargo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de procedimientos y protocolos para la atencidn de las emergencias.

2. Conocimiento de la gestidn de operaciones y procedimientos internos.

3. Conocimiento sobre del funcionamiento de equipos y herramientas de control de incendios y
atencién pre hospitalaria.

4. Sistema de Comando de Incidentes

5. Planificacién estratégica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las situaciones o
ideas complejas estén claras, sean simples vy

Pensamiento Conceptual Alto . .
comprensibles. Integra ideas, datos clave vy
observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Sitla en marcha personalmente sistemas o practicas
gue permiten recoger informacion esencial de forma
Recopilacion de Informacion Alto habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).

Analiza la informacién recopilada.

Manejo de Recursos Alto Evalia los contratos de provisién de recursos

Materiales materiales para la institucion.

Elabora reportes, técnicos o administrativos

Pensamiento Critico Medio aplicando el analisis y la ldgica.

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas planteados en
Identificacién de Problemas Alto el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
Comprende las ideas presentadas en forma oral en
Comprensién Oral Alto las reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un
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referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar Ia
eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realiza trabajos de investigacidon y comparte con sus
compafieros. Brinda sus conocimientos vy
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.U0.3.4.7
Denominacién: Sub Jefe de Bomberos
Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Directivo 2

Area Administrativa:  Unidad de Operaciones
Rol: Coordinacion Operativa
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracién: $1.212,00

Coordinar operativa y administrativa con las Unidades, para la gestidn de recursos necesarios para la
atencién de las emergencias causadas por eventos peligrosos que amenacen la vida, la propiedad
privada o publica y el ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Primera Jefatura, Segunda Jefatura, Unidad de Operaciones, Autoridades Locales y Nacionales y
Comunidad en general.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestidén Financiera, Administracion, Prevencion y Gestion de Riesgos, Salud y seguridad
ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos de Experiencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Administracion Integral de Emergencias, Gestion de Riesgos, Gestion
Administrativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Coordina los procedimientos para la atencidon de las emergencias con las unidades, aplicando
técnicas Bomberiles.

2. Disefa planes de mejoramiento de indicadores de gestidn en base a los informes remitidos por

los Sub Jefes.

Gestiona las necesidades de equipos, herramientas y accesorios de las unidades.

4. Administra las operaciones en la atencion de emergencia de magnitud en su jurisdiccién.

w

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 24



T ) REPUBLICA DEL ECUADOR 14
; GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO "

CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO

LOS RIOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

5. Coordina la ejecucidn de los subprocesos operativos y realiza el seguimiento.
6. Desarrolla propuestas de mejora respecto de la gestion de la unidad a su cargo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de procedimientos y protocolos para la atencién de las emergencias.

2. Conocimiento de la gestidn de operaciones y procedimientos internos.

3. Conocimiento sobre del funcionamiento de equipos y herramientas de control de incendios y
atencién pre hospitalaria.

4. Sistema de Comando de Incidentes

5. Planificacién estratégica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las situaciones o
ideas complejas estén claras, sean simples vy

Pensamiento Conceptual Alto . .
comprensibles. Integra ideas, datos clave vy
observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Situa en marcha personalmente sistemas o practicas
gue permiten recoger informacion esencial de forma
Recopilacion de Informacion Alto habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).

Analiza la informacién recopilada.

Manejo de Recursos Alto Evalia los contratos de provisibn de recursos

Materiales materiales para la institucion.

Elabora reportes, técnicos o administrativos

Pensamiento Critico Medio aplicando el analisis y la ldgica.

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas planteados en
Identificacion de Problemas Alto el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
Comprende las ideas presentadas en forma oral en
Comprensién Oral Alto las reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacidn de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un

, Equi
Trabajo en Equipo Alto referente en el manejo de equipos de trabajo.
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Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempenio y plazos establecidos

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucion, con un
sentido claro de lo que es influir en la institucién.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
compafieros. Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.U0O.3.5.8

Denominacion: Inspector de Brigada

Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Inspector de Brigada
Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Coordinacion y Supervisién Operativa
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.150,00

Planificar operativa y administrativa la unidad asignada, para la gestidn de recursos necesarios para la
atencién de las emergencias causadas por el hombre o desastres naturales que amenacen la vida, la
propiedad privada o publica y el ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Jefe de Bomberos, Sub Jefe de Bomberos, Unidad de Operaciones, Autoridades Locales y Nacionales y
Comunidad en general.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:

Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestidén Financiera, Administracion, Prevencion y Gestion de Riesgos, Salud y seguridad
ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos de Experiencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Administracion Integral de Emergencias, Gestion de Riesgos, Gestion
Administrativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Planificar operativa y administrativa la unidad asignada, para la gestion de recursos necesarios
para la atencién de las emergencias causadas por el hombre o desastres naturales que amenacen
la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente

2. Elabora informes, indicadores de gestién y acciones de mejora de la atencidon de emergencias
periddicas.
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3. Gestiona y da seguimiento al cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, herramientas y accesorios de la unidad a su cargo.

4. Planifica las charlas, conferencias y capacitaciones de su especialidad.

5. Dispone y gestiona la ejecucion de los entrenamientos fisicos, técnicos y académicos cotidianos
de conformidad a su especialidad.

6. Administra las operaciones de equipo en el territorio durante la atenciéon de la emergencia

asignadas a sus estaciones.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de procedimientos y protocolos para la atencién de las emergencias.

2. Conocimiento de la gestidn de operaciones y procedimientos internos.

3. Conocimiento sobre del funcionamiento de equipos y herramientas de control de incendios y
atencién pre hospitalaria.

4. Conocer practicas y entrenamiento fisico relacionado a la gestion bomberil.

5. Sistema de Comando de Incidentes

6. Planificacidn estratégica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas en la
ejecucion de programas, proyectos y otros.
Situa en marcha personalmente sistemas o practicas
gue permiten recoger informacién esencial de forma

Recopilacion de Informacion Alto habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).
Analiza la informacién recopilada.
Manejo de Recursos Alto Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales la institucién y controla el uso de los mismos.
Elabora reportes, técnicos o administrativos
Pensamiento Critico Medio aplicando el analisis y la ldgica.

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas planteados en
Identificacion de Problemas Medio el plan operativo institucional y redefine Ilas
estrategias.
Comprende las ideas presentadas en forma oral en
Comprensién Oral Alto las reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
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Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un
sentido claro de lo que es influir en la institucién.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.UO.3.6.9

Denominacion: Sub Inspector de Estacion

Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Sub Inspector de Estacién
Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Supervisidn Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.050,00

Coordinar operativa y administrativa de las compafiias de bomberos asignadas, para la gestion de
recursos necesarios para la atencién de las emergencias causadas por eventos peligrosos que
amenacen la vida, la propiedad publica o privada y el medio ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Inspector de Brigada, Compafiias de Bomberos, Responsables de las Areas Administrativas, Usuarios
internos y externos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Economia, Ciencias politicas, Derecho, Contabilidad y
Auditoria, Gestidén Financiera, Administracion, Prevencion y Gestion de Riesgos, Salud y seguridad
ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos de Experiencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Administracion Integral de Emergencias, Gestion de Riesgos, Gestion
Administrativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Coordina los procedimientos para la atencion de las emergencias asignadas de acuerdo a su
especialidad, aplicando técnicas Bomberiles.

2. Elaborainformes, indicadores de gestién y acciones de mejora de la atencidn de emergencias
periddicas.

3. Gestionay da seguimiento al cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, herramientas y accesorios de la compaiiia a su cargo,
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4. Administra las operaciones de equipo en el territorio durante la atencion de la emergencia

asignadas a su Compaiiia de Bomberos.

Dirige y coordina la gestién del personal a su mando a fin de garantizar el cumplimiento de la
mision Institucional en la atencién de emergencias.

Coordina entre las distintas Companias de Bomberos la ejecucién de eventos de capacitacion
interna y externa, asi como, la ejecucién de charlas conferencias y simulacros conjuntamente
con la Unidad de Instruccidon y Formacion de Bomberos del CBQ.

Asiste a operativos interinstitucionales de control de normas de seguridad en coordinacién
con el Jefe de Operaciones.

Supervisa la buena gestidon operativa y administrativa de las Compaiiias de Bomberos a su
cargo.

Acude a las emergencias cuando lo requiera la Institucion.

. Cumple con el cronograma de capacitacion, especializacion y entrenamiento fisico, técnico y

académico de conformidad con las politicas del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

. Corrige y emite llamados de atencién a las manifestaciones de indisciplina y de ser necesario

emite informe a la superioridad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1.
2.
3.

.

Conocimiento de procedimientos y protocolos para la atencién de las emergencias.
Conocimiento de la gestidn de operaciones y procedimientos internos.

Conocimiento sobre del funcionamiento de equipos y herramientas de control de incendios y
atencidn pre hospitalaria.

Conocimiento de la gestidén de eventos adversos y peligrosos.

Conocer practicas y entrenamiento fisico relacionado a la gestion bomberil.

Sistema de Comando de Incidentes.

Z

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o

Pensamiento Conceptual Medio principios adquiridos para solucionar problemas en la

ejecucion de programas, proyectos y otros.

Sitla en marcha personalmente sistemas o practicas
que permiten recoger informacién esencial de forma
habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).

Recopilacion de Informacidn Alto . . L .
Analiza la informacién recopilada.
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales la institucidn y controla el uso de los mismos.
Elabora reportes, técnicos o administrativos
Pensamiento Critico Medio aplicando el analisis y la ldgica.

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 31



CUERPO DE BOMBEROS REPUBLICA DEL ECUADOR .14

Rl  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO f‘;
CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO ;
LOS RiOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o proceso;

determina posibles soluciones.

Comprende las ideas presentadas en forma oral en

Comprensién Oral Alto las reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

Identificacion de Problemas Medio

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.

Trabajo en Equipo Alto Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Demuestra interés en atender a los usuarios internos
. L, . o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Orientacion de Servicio Alto ; .
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los Resultados Medio mejoras. NActua para Iograr‘ y superar niveles de
desempeno y plazos establecidos.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que es influir en la institucién.
Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
Aprendizaje continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.U0.3.7.10
Denominacién: Bombero 4

Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Bombero 4
Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Ejecucion Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 900,00

Organizar y liderar la atencién de las emergencias causados por el hombre o desastres naturales que
amenacen la vida, la propiedad publica o privada y el medio ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Inspector de Brigada, Sub Inspector de Estacion, Comandante de Compafiia, ECU 9-1-1, Personal
Operativo, Usuarios internos y externos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate y afines a la gestion institucional y riesgos.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afios de permanencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Operaciones Contra Incendio, Rescate, Atencidon Pre hospitalaria, Materiales
Peligrosos, Comando de Incidentes, Gestién de Incendios Forestales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Organiza y lidera los procedimientos para la atencidon de las emergencias rigiéndose a las
técnicas Bomberiles.

2. Elabora el informe de la atencién de emergencias atendidas bajo su mando, y supervisa los
informes de atencion de emergencia de sus subordinados.

3. Controla el cumplimiento de la inspeccién del estado técnico mecanico y de fluidos de los
equipos, herramientas y accesorios.

4. Elabora el cronograma de charlas, conferencias y capacitaciones dictadas a la comunidad de
su jurisdiccién asignada.
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5. Cumple y hace cumplir la planificacién de los entrenamientos fisicos, técnicos y académicos

cotidianos de conformidad a las politicas institucionales de su jurisdiccién asignada.
Supervisa las operaciones de equipo en el territorio durante la atencion de la emergencia.
Organizar y controlar la atencién de pacientes y victimas durante las emergencias, y coordina
equipo de trabajo y los recursos de su Compaiiia.

Controla y aplica los procedimientos y protocolos en las operaciones de emergencia.
Coordina y supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal.

. Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus subordinados en sus turnos

de guardia.

. Corrige y emite llamados de atencidn a las manifestaciones de indisciplina y de ser necesario

emitir informe a la superioridad.

. Se mantiene en continuo contacto con sus subalternos y subordinados inspirando con su

ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el respeto y la obediencia.

. Participa como instructor o monitor en capacitaciones generadas por la Unidad de Instruccién

y Formacién de Bomberos del CBQ.

. Las demas que le sean asignadas en legalidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

w

® N A

Conocimiento de procedimientos y protocolos para la atencién de las emergencias.
Conocimiento de la gestion de operaciones y procedimientos internos.

Conocimiento sobre el funcionamiento de equipos y herramientas de control de incendios y
atencidn pre hospitalaria.

Conocimiento de la gestion de eventos peligrosos.

Conocer priacticas y entrenamiento fisico relacionado a la gestidn bomberil.

Comando de incidentes intermedio.

Técnicas Bomberiles especializadas.

Administracion de emergencias.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o

Pensamiento Conceptual Medio principios adquiridos para solucionar problemas en la

ejecucion de programas, proyectos y otros.

Sitla en marcha personalmente sistemas o practicas
que permiten recoger informacién esencial de forma
habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).

Recopilacion de Informacion Alto . . . .
Analiza la informacién recopilada.
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales la institucidn y controla el uso de los mismos.
Elabora reportes, técnicos o administrativos
Pensamiento Critico Medio aplicando el analisis y la ldgica.
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Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o proceso;

determina posibles soluciones.

Comprende las ideas presentadas en forma oral en

Comprensién Oral Alto las reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

Identificacion de Problemas Medio

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.

Trabajo en Equipo Alto . . )
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Demuestra interés en atender a los usuarios internos

Orientacién de Servicio Alto o] exte.rnos con rapidez, di.agnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir

Orientacién a los Resultados Medio mejoras. ~Actt]a para Iograr. y superar niveles de

desempenio y plazos establecidos.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que es influir en la institucién.
Mantiene su formaciéon técnica. Realiza un gran
Aprendizaje continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 35



CUERPO DE BOMBEROS

~QUEVEDO-

 REPUBLICA DEL ECUADOR .14
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO r

CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO %

LOS RIOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.U0O.3.8.11
Denominacién: Bombero 3

Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Bombero 3
Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Ejecucion Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 810,00

Liderar la atencién de las emergencias del recurso a su cargo causadas por el hombre o desastres
naturales que amenacen la vida, la propiedad publica o privada y el medio ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Sub Inspector de Estacién, ECU 9-1-1, Personal Operativo, Usuarios internos y externos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Técnico

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios, Operaciones de Rescate y afines a la gestion institucional y riesgos.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 afos de permanencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion:
Especialidades en: Operaciones Contra Incendio, Rescate, Atencidon Pre hospitalaria, Materiales
Peligrosos, Comando de Incidentes, Gestidn de Incendios Forestales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Lidera los procedimientos para la atencién de las emergencias rigiéndose a las técnicas
Bomberiles.

2. Elabora el informe de la atencién de emergencias atendidas bajo su mando, y supervisa los
informes de atencion de emergencia de sus subordinados.

3. Lidera la inspeccion del estado técnico mecanico y de fluidos de los equipos, herramientas y
accesorios.

4. Controla el cumplimiento de charlas, conferencias y capacitaciones dictadas a la comunidad
de su jurisdiccién asignada.

5. Cumple y hace cumplir los entrenamientos fisicos, técnicos y académicos cotidianos de
conformidad a las politicas institucionales.
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6. Organiza las operaciones de equipo en el territorio durante la atencién de la emergencia.
7. Atiende pacientes y victimas durante las emergencias, y coordina equipo de trabajo y los
recursos de su cargo.
8. Aplicalos procedimientos y protocolos en las operaciones de emergencia.
9. Coordinay supervisa el cumplimiento de consignas impartidas al personal.
10. Responsable ante la superioridad del orden y la disciplina de sus subordinados en sus turnos
de guardia.
11. Corrige y emite llamados de atencidn a las manifestaciones de indisciplina y de ser necesario
emitir informe a la superioridad.
12. Se mantiene en continuo contacto con sus subalternos y subordinados inspirando con su
ejemplo el sentimiento del deber, espiritu bomberil, el respeto y la obediencia.
13. Participa como instructor o monitor en capacitaciones generadas por la Unidad de Instruccion
y Formacién de Bomberos del CBQ.
14. Las demas que le sean asignadas en legalidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

w
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Conocimiento de procedimientos y protocolos para la atencién de las emergencias.
Conocimiento de la gestidn de operaciones y procedimientos interno.

Conocimiento sobre del funcionamiento de equipos especializados y herramientas de control
de incendios y atencién pre hospitalaria.

Conocimiento de la gestion de eventos peligrosos

Conocer practicas y entrenamiento fisico relacionado a la gestion bomberil.

Conocimiento de tipo de equipos y herramientas necesarias para el trabajo.

Aplicacién de procedimientos ante las emergencias.

Conocimiento técnico de operacién, aplicacién de protocolos y procedimientos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con Ia
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o

Pensamiento Conceptual Medio principios adquiridos para solucionar problemas en la

ejecucion de programas, proyectos y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor

Recopilacion de Informacion Medio informacidn posible de todas las fuentes disponibles.
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales la institucién y controla el uso de los mismos.
Elabora reportes, técnicos o administrativos
Pensamiento Critico Medio aplicando el andlisis y la logica.
Identifica los problemas en la entrega de los
Identificacion de Problemas Medio productos o servicios que genera la unidad o proceso;

determina posibles soluciones.
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Escucha y comprende los requerimientos de los
usuarios internos y externos y elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo

Orientacidn de Servicio

Orientacion a los Resultados

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Aprendizaje continuo

Nivel

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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Comportamiento Observable

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demds; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

Demuestra interés en atender a los usuarios internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempenfio y plazos establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucion, con un
sentido claro de lo que es influir en la institucién.
Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.U0.3.9.12
Denominacién: Bombero 2

Grado: N.P.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Bombero 2
Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Ejecucion Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 733,00

Atender las emergencias causadas por el hombre o desastres naturales que amenacen la vida, la
propiedad publica o privada y el medio ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Sub Inspector de Estacion, Comandante de Compaiia, ECU 9-1-1, Personal Operativo, Usuarios
internos y externos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:
Titulo de Tercer Nivel o Técnico, en la Tecnologia Superior de Control de Incendios y Operaciones de
Rescate.

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios, Operaciones de Rescate y afines a la gestion institucional y riesgos.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afios de permanencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Especialidades en: Operaciones Contra Incendio, Rescate, Atencidon Pre hospitalaria, Materiales
Peligrosos, Comando de Incidentes.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejecuta los procedimientos para la atenciéon de las emergencias rigiéndose a las técnicas
Bomberiles.

Elabora el informe de la atencién de emergencias atendidas bajo su mando.

3. Comprueba, supervisa y notifica el estado técnico mecanico y de fluidos de los equipos,
herramientas y accesorios.

Organiza e imparte charlas, conferencias y capacitaciones dictadas a la comunidad.

Organiza y cumple los entrenamientos fisicos, técnicos y académicos cotidianos de
conformidad a las politicas institucionales.

N
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7.
8.
9.
10.
11.
12.

Conduce y moviliza al personal de forma segura al lugar de la emergencia o comisiéon de
servicios.

Revisa de forma permanente las condiciones fisicas y mecanicas basicas del vehiculo asignado.
Organiza y opera equipos en el territorio durante la atencidn de la emergencia.

Atiende pacientes y victimas durante las emergencias, y coordina equipo de trabajo.

Aplica los procedimientos y protocolos en las operaciones de emergencia.

Responsable ante el Sub Inspector de Estacién del orden y disciplina, de su cuartel o compaiiia.
Las demas que le sean asignadas en legalidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
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Conocimiento en protocolos para la atencién de las emergencias.
Conocimiento de la gestion de operaciones y procedimientos interno.
Conocimiento del funcionamiento de equipos y herramientas de emergencias.
Conocimiento de la gestidn de eventos peligrosos

Conocer practicas y entrenamiento fisico relacionado a la gestion bomberil.
Conocimiento de tipo de equipos y herramientas necesarias para el trabajo.
Técnicas Bomberiles.

Conocimiento técnico de operacidn, aplicacion de protocolos y procedimientos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o

Pensamiento Conceptual Bajo principios adquiridos para solucionar problemas en la

ejecucion de programas, proyectos y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor

Recopilacion de Informacion Bajo . ., . . .
P J informacidn posible de todas las fuentes disponibles.
Manejo de Recursos Baio Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales J la institucidn y controla el uso de los mismos.
Elabora reportes, técnicos o administrativos
Pensamiento Critico Bajo aplicando el analisis y la ldgica.
Identifica los problemas en la entrega de los
e . roductos o servicios que genera la unidad o proceso;
Identificacién de Problemas Medio P . . d ‘g P ’
determina posibles soluciones.
. . Escucha comprende los requerimientos de los
Comprensién Oral Medio y P 9

usuarios internos y externos y elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 40




CUERPO DE BOMBEROS

-QUEVEDO-

Trabajo en Equipo

Orientacion de Servicio

Orientacion a los Resultados

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Aprendizaje continuo

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

 REPUBLICA DEL ECUADOR .1
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO r

CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO %

LOS RIOS - ECUADOR

QUEVEDO

Ciudad del Rio

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demds; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

Demuestra interés en atender a los usuarios internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. ActUa para lograr y superar niveles de
desempeno y plazos establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un
sentido claro de lo que es influir en la institucidn.
Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos.

1 —
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.U0.3.10.13
Denominacién: Bombero 1

Grado: N.O.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Bombero 1
Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Ejecucion Operativa

Nivel: No Profesional

Nivel Académico: Bachiller en todas las areas.
Remuneracién: $ 675,00

Atender las emergencias causadas por el hombre o desastres naturales que amenacen la vida, la
propiedad publica o privada y el medio ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Sub Inspector de Estacién, ECU 9-1-1, Personal Operativo, Usuarios internos y externos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Bachiller en todas las areas.

‘ Area de Conocimientos:
Conocimiento en técnicas Bomberiles, atencion de emergencia y/o eventos peligrosos.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Curso de formacién de Bomberos y/o 2 afios de permanencia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion:
Curso de Aspirante a bombero y/o Bombero con conocimiento basico en atencién de incidentes
referente a eventos peligrosos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Aplica las disposiciones para la ejecucidon de los procedimientos para la atencién de las
emergencias, rigiéndose a las técnicas Bomberiles.

2. Informa las novedades de la atencidn de emergencias a su inmediato superior para la
elaboracién del parte.

3. Comprueba el estado técnico mecanico y de fluidos de los equipos, herramientas y accesorios

de la compaiiia.

Participa en la realizacidn de charlas, conferencias y capacitaciones dictadas a la comunidad.

Conduce y moviliza al personal de forma segura al lugar de la emergencia o comisién de

servicios.

6. Revisa de forma permanente las condiciones fisicas y mecanicas basicas del vehiculo asignado.

e
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7. Cumple con el entrenamientos fisico, técnico y académico cotidiano de conformidad a las
politicas institucionales.

8. Cumple con el mando del apoyo logistico en las operaciones de emergencia.

9. Elaborainformes de emergencia en las que estuvo al mando.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento en protocolos para la atencidn de las emergencias.
Conocimiento de la gestién de operaciones y procedimientos interno.
Conocimiento del funcionamiento de equipos y herramientas de emergencias.
Conocimiento de la gestidn de eventos peligrosos

Conocer practicas y entrenamiento fisico relacionado a la gestion bomberil.
Conocimiento de tipo de equipos y herramientas necesarias para el trabajo.
Técnicas Bomberiles.

Conocimiento técnico de operacidn, aplicacidon de protocolos y procedimientos.
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9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Utiliza conceptos bdsicos, sentido comun y las
experiencias vividas en la solucion de problemas
inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Busca informacién con un objetivo concreto a través
de preguntas rutinarias.
Provee y maneja recursos materiales para las
Bajo distintas unidades o procesos organizacionales, asi
como para determinados eventos.
Prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
Pensamiento Critico Bajo l6gica.
Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
Escucha y comprende la informacion o disposiciones
Comprensién Oral Bajo que se le provee y realiza las acciones pertinentes
para el cumplimiento.

Pensamiento Conceptual Bajo
Recopilacion de Informacion Bajo

Manejo de Recursos
Materiales

Identificacion de Problemas Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacidn de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo,
Trabajo en Equipo Bajo mantiene informados a los demdas. Comparte
informacién.
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Actla a partir de los requerimientos de los usuarios,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
demandas.

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con sus

Orientacién de Servicio Bajo

Conocimiento del Entorno

. Medio responsabilidades. Responde a los requerimientos
Organizacional ..
explicitos.
Busca informacidn, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje continuo Medio aumentar sus conocimiento basicos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UA.3.11.14

Denominacion: Operador Técnico de Radio Despacho de Emergencias 1
Grado: 5

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de apoyo 3

Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Ejecucion de Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Técnico y/o Tercer Nivel

Remuneracién: $ 733,00

Supervisar, coordinar y evaluar las actividades referentes a la emisién de respuesta a los usuarios que
demandaren a través del nimero Unico de emergencia ECU 9-1-1 atencidn y prestacidon de servicios a
las personas, cuya integridad y/o bienes estén en peligro, por efecto de, accidentes, violencia,
enfermedad o aquellos que provocasen la cristalizacién de eventos naturales, inotrépicos y/o
complejos; a fin de garantizar la atencidn oportuna de las emergencias en el Cantén Quevedo.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Autoridades Institucionales y servidores publicos de la Direccién de Gestion de Central de Emergencias,
Autoridades Municipales y Autoridades de Casas Asistenciales Publicas o Privadas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer nivel, Técnico o Tecndlogo

‘ Area de Conocimientos:
Administracidn, Derecho, Planificacién, Psicologia, Auditoria, Gestion de Riesgos, Procesos, Seguridad
y Salud Ocupacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 afio en el grado de Bombero 2

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Certificacion SCI, Gestién de Emergencias

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Coordina las operaciones a nivel intra e interinstitucional para la atencidon de emergencias del

Cantén Quevedo y en zonas de influencia del SIS ECU 9-1-1 Babahoyo.

Desarrolla la normativa y politicas de operatividad interna para el CBQ en el ECU 911.

3. Proporciona informacién y asesoria a las autoridades en emergencias complejas o de interés
local, provincial o nacional.

4. Administra la plataforma de radio comunicaciones y medios de transmision.

g
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5. Coordina la atencidn a las emergencias que acude el CBQ mediante el monitoreo de cdmaras,
vehiculos de emergencia, georreferenciacién de emergencias, coordinacidon de recursos y
gestién adecuada de las comunicaciones.

6. Provee el soporte técnico operativo al Centro de Operaciones de Emergencia (COE).

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Atencion de Emergencias / Protocolos de emergencia.

2. Conocimiento técnico e identificacion organizacional.

3. Conocimiento para estructurar o clasificar la informacidn del servicio y ponerlo a disposicion
en medios computacionales para consulta de la comunidad y publico en general.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacidn de la Nivel
Competencia Técnica

Juicio y Toma de Decisiones Alto

Habilidad Analitica (analisis
de prioridad, criterio légico,

. , Alto

sentido comun)
Experticia Técnica Alto
Identificacion de Problemas Alto
Monitoreo y Control Alto

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
la misidon y objetivos de la institucidn, y de la
satisfaccién del problema del usuario. Idea soluciones
a problematicas futuras de la institucion.

Es la capacidad de reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.
Se puede incluir aqui la habilidad para analizar y
presentar datos financieros y estadisticos y para
establecer conexiones relevantes entre datos
numéricos.

Es considerado referente técnico clave en relacién a
las labores que realiza y es habitualmente consultado
para tomar decisiones. Resuelve la emergencia
utilizando los conocimientos técnicos de su
especialidad y mide su incidencia utilizando
indicadores.

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas planteados en
el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

Denominacion de la Nivel
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo Medio

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
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Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la

organizacion.

Demuestra interés en atender a los usuarios internos

Orientacion de Servicios Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Dicta 6rdenes a las personas que se encuentren bajo

su mando; establece politicas y directrices de
Disciplina Alto comportamiento cumple y hace cumplir la normativa

vigente tanto interna como externa.

Presenta buena capacidad para adaptarse a los

cambios y para trabajar enérgicamente; anticipa y

responde positivamente a variaciones del entorno;
Dinamismo Alto comprende las implicaciones y consecuencias de los

cambios; prevé las ventajas y desventajas de cada

modificacion.

Alcanza los objetivos previstos en situaciones de

presién de tiempo, oposicion y diversidad, su
Tolerancia Alto desempeio es alto en situaciones de mucha

exigencia, puede priorizar las demandas con facilidad

en contextos de mucha presion.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UA.3.12.15

Denominacion: Operador Técnico de Radio Despacho de Emergencias.
Grado: N.O.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Bombero 1

Area Administrativa:  Unidad de Operaciones

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Operativo

Nivel Académico: Bachiller y/o sexto semestre aprobado técnico o tecndlogo
Remuneracién: $ 675,00

1. Mision:

Asistir en el despacho del recurso humano y logistico operativo para la atencién de las emergencias y
brindar el soporte telefdnico al usuario del servicio de acuerdo al tipo de emergencia a fin de garantizar
la atencion oportuna

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Servidores publicos institucionales, ECU 911, Unidad Administrativa, Unidad de Operaciones de
Proteccién. Socorro y Extincion de Incendios.

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Bachiller, Técnico o Tecndlogo.

‘ Area de Conocimientos:
Radiocomunicaciones, atencién de emergencias, gestion de riesgos.

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 aios en el grado de Bombero 1

5. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacidon en conocimientos en: Soporte vital, coordinacidon de emergencias, sistema de comando
de incidentes.

6. ACTIVIDADES ESENCIALES

Obtiene informacion a través del Sistema Integrado de Seguridad, via telefénica y fichas de las
solicitudes de emergencias transferidas por el ECU 9-1-1.

Evalua la emergencia y necesidades para el despacho o no del recurso.

Brinda soporte al usuario mediante instrucciones telefénicas pre-arribo de las unidades de
Emergencia.

Despacha el recurso operativo de acuerdo a las necesidades y ubicacién geografica.
Monitorea la ejecucion de las actividades de la emergencia hasta su resolucién.

Registra la informacion del evento de emergencia en los formatos dispuestos.

=
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

2. Conoce de protocolos y gestion de atencién de emergencias y pre-hospitalaria

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
Competencia Técnica
Orientacién al Usuario y al
Ciudadano

Experticia Técnica

Identificacion de Problemas

Monitoreo y Control

Nivel

Medio

Medio

Medio

Medio

Comportamiento Observable

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
ciudadanos de conformidad con el servicio que
ofrece la institucion.

Demuestra tener cierto dominio de los
conocimientos técnicos que se relacionan a su
especialidad; aplica estos conocimientos a las
actividades cotidianas respecto a los equipos a
utilizar y protocolos de cada caso.

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de
la unidad administrativa y asegura el cumplimiento
de los mismos.

Denominacidn de la
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo

Orientacién de Servicios

Disciplina

Dinamismo

Tolerancia

Nivel

Medio

Medio

Alto

Medio

Alto

Comportamiento Observable

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demds; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Acepta y cumple las instrucciones del jerdrquico
superior.

Presenta buena capacidad para adaptarse a los
cambios y para trabajar enérgicamente; anticipa y
responde positivamente a variaciones del entorno;
comprende las implicaciones y consecuencias de los
cambios; prevé las ventajas y desventajas de cada
modificacion.

Alcanza los objetivos previstos en situaciones de
presién de tiempo, oposicion y diversidad, su
desempeio es alto en situaciones de mucha
exigencia, puede priorizar las demandas con facilidad
en contextos de mucha presion.
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Codigo: PS.UP1.4.1.16

Denominacién: Jefe de Prevencion de Incendios
Grado: 10

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 4

Area Administrativa:  Segunda Jefatura

Rol: Lider de Unidad Organizacional
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.212,00

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades en prevencién y
proteccién a la comunidad de los riesgos de incendio a fin de salvar vidas y minimizar las pérdidas
materiales.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Comunidad del Cantén Quevedo, Unidades Operativas, Autoridades Institucionales y Autoridades o
delegados del Municipio de Quevedo o del Gobierno para la atencién de emergencia

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Quimica, Eléctrico, Arquitectura, Seguridad Industrial, Gestién de Riesgos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Normativa vigente de prevencion de riesgo de incendio, investigaciones de incendios, especificaciones
técnicas de edificaciones, planificacidon operativa y estratégica.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Dirige el disefio, ejecucion y seguimiento de los procedimientos y servicios que presta la
Unidad de Prevencidn de Incendios

2. Coordina, dirige y controla el desarrollo adecuado de inspecciones y la entrega de permisos de
funcionamientos, Visto Bueno de Planos.

3. Coordina los operativos solicitados por las entidades de control a fin de apoyar a la comunidad
en temas relacionados con prevencion de riesgos.

4. Valida informes mensuales sobre el cumplimiento de normas de prevencién de incendios en
locales inspeccionados.
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5. Gestiona las consultas de usuarios internos y externos en temas relacionados a la gestién de
la Unidad.

6. Realiza la coordinacién interinstitucional de actividades relacionadas a la Prevencién de
Incendios.

7. Dirige la elaboracién de normativa para la Unidad a su cargo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de la Ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento.
2. Normativas relacionadas a la proteccion de incendios.
3. Gestion de la Calidad y procesos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
la mision y objetivos de la institucién, y de la
Juicio y Toma de Decisiones Alto satisfaccién del problema del usuario. Idea soluciones
a problematicas futuras de la institucion.
Inspeccion de Productos o Alto Establece procedimientos de control de calidad para
Servicios los productos o servicios que genera la institucién.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad institucional.
Identifica la manera en cdmo un cambio de leyes o de

Monitoreo y Control Alto

Percepcién de Sistemay

Alto . . - , e,
Entorno situaciones distintas afectard a la institucion.
Capacita a los colaboradores y compafieros de la
Instruccion Alto institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Modifica las acciones para responder a los cambios
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
para la institucién.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Orientacion a los Resultados Alto organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Trabajo en Equipo Alto

Flexibilidad Alto
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Utiliza las normas, la cadena de mando y los

procedimientos establecidos para cumplir con sus
Alto responsabilidades. Responde a los requerimientos

explicitos.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus

compafieros. Brinda sus conocimientos vy
Aprendizaje continuo Alto experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Conocimiento del Entorno
Organizacional

1 —
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PS.UP1.4.2.17

Denominacién: Inspector de Prevencidn de Incendios
Grado: 6

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de apoyo 4
Area Administrativa:  Unidad de Prevencién de Incendios
Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Técnico

Nivel Académico: Tecnologia

Remuneracién: $ 810,00

Ejecutar las actividades de prevencidon y proteccién a través de las inspecciones en locales vy
establecimientos en el Cantén Quevedo.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Comunidad del Cantén Quevedo, Unidades Operativas, Autoridades Institucionales y Autoridades o
delegados del Municipio de Quevedo o del Gobierno para atencién de emergencia

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:
Titulo de Tercer Nivel o Técnico, en la Tecnologia Superior de Control de Incendios y Operaciones de
Rescate.

‘ Area de Conocimientos:
Quimica, Eléctrico, Arquitectura, Seguridad Industrial, Gestién de Riesgos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Normativa vigente de prevencion de riesgo de incendio, investigaciones de incendios, especificaciones
técnicas de edificaciones.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Elabora el informe técnico para la aprobacién del visto bueno de planos de edificaciones;
acorde a la normativa legal vigente.

2. Realiza la inspeccién de edificaciones evidenciando que estas cumplan con las medidas de
seguridad de acuerdo a la normativa legal vigente.

3. Realiza inspecciones de seguridad contra incendios en establecimientos con actividades
econdémicas.

4. Realiza operativos coordinados de condiciones de seguridad contra incendios.
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5. Realiza inspecciones de condiciones de seguridad contra incendios a eventos publicos y
vehiculos que transportan materiales peligrosos.

6. Realiza el informe previo el permiso de factibilidad de instalaciones de gas centralizado;
conforme a las especificaciones tanto nacionales como internacionales de prevencién de
riesgos.

7. Analiza el drea por incendio y levanta informacidn pertinente y vdlida para la determinacion
de causalidad de incendio.

8. Realiza peritajes post incendios a fin de determinar las causas de los siniestros en base a los
hallazgos encontrados.

9. Asesora ala comunidad en temas de prevencion de incendios

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento de la gestidn de prevencidén y normativa vigente

Conocimiento de normas de seguridad relacionadas a la prevencién contra incendios
Conocimiento de las normas técnicas INEN

Conocimiento de la Ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento.

Bl

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
de sus conocimientos, de los productos o servicios de
Juicio y Toma de Decisiones Medio la unidad o proceso organizacional, y de Ia
experiencia previa.
Realiza el control de calidad de los informes técnicos,
Medio legales o administrativos para detectar errores.
Incluye proponer ajustes.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad y asegura el cumplimiento de los mismos
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de

Inspeccidn de Productos o
Servicios

Monitoreo y Control Medio

Percepcién de Sistemay

Entorno o .
desempenfio y plazos establecidos.
Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o
L . administrativos a los compafieros de la unidad o
Instruccién Medio

proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demads; mantiene un actitud

Trabaj Equi Medi . .
rabajo en tquipo edio abierta para aprender de los demas.

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 54




e ey ) REPUBLICA DEL ECUADOR 14
.. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO "

CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO %

LOS RIOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide que hacer en

Flexibilidad Medio L . .,
funcién de la situacion
Identifica las necesidades del cliente interno o
. » .. . externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Orientacidn de Servicio Medio ! P » ap

soluciones a la medida de sus requerimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: PS.UIFB.5.1.18

Denominacién: Jefe de Instruccién y Formacién de Bomberos
Grado: 10

Grado Ocupacional: ~ Servidor Administrativo 4

Area Administrativa:  Segunda Jefatura

Rol: Lider Unidad Organizacional

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracidn: $1.212,00

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de Instrucciéon y Formacién
de Bomberos, a fin de entregar a la ciudadania del Cantén Quevedo personal altamente profesional
en el desempeiio de sus funciones; asi como brindar capacitacién técnica a la ciudadania e
instituciones.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Primera Jefatura, Segunda Jefatura, Unidades del CBQ, Comunidad del Cantén Quevedo, Autoridades
o delegados del Municipio de Quevedo v, las Instituciones con las que el CBQ mantenga convenios de
cooperacion.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Control de Incendios y Operaciones de Rescate, Educacién, Derecho, Planificacion, Psicologia,
Auditoria, Gestidn de Riesgos, Procesos, Seguridad y Salud Ocupacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afios en el grado de Sub Inspector de Estacion y 2 afios en el grado de Inspector de Brigada.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Disefio curricular por competencias, formacién de formadores y coaching, programacion
neurolingtistica, conocimiento de equipos especializados y herramientas de control de incendios y
atencién pre hospitalaria; Curso de instructor de Bomberos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Gestiona con la Unidad Administrativa de Talento Humano las actividades del proceso de
seleccidn para aspirantes del personal operativo del CBQ de conformidad a lo dispuesto en los
Reglamentos y normas vigentes.
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2. Representa oficialmente a la Unidad de Formacion de Bomberos y preside los actos
organizados seguln las normas ceremoniales y de protocolo.

3. Planifica las evaluaciones fisicas, académicas, y psicométricas a los aspirantes a bomberos en
cursos del personal operativo del CBQ.

4. Gestiona la instruccién y formacion de Bomberos, asi como los cursos de ascenso conforme a
la normativa legal vigente del personal operativo.

5. Cumple y hace cumplir las politicas y normativas de instruccidon y formacién bomberil, y
vinculacién con la comunidad.

6. Aprueba los programas académicos de Instruccién, formacién, ascensos, educacion virtual y
modulos de capacitacién empresarial y ciudadana, que le fueren presentados por los
asistentes de instruccion.

7. Elabora informes periddicos de la gestidn para conocimiento y aprobacién de la Sub Jefatura
de Bomberos.

8. Aprueba los indicadores de gestion de la Unidad a su cargo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de gestion administrativa, normas, leyes y reglamentos relacionados con la
gestion de eventos peligrosos y emergencias. Elaboracidn de mallas y programas analiticos.
Legislacién Educativa.

2. Conocimiento de la gestion bomberil, en el dmbito técnico y operativo, asi como normativa

relacionada.
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Técnica

Asesora a las autoridades de la institucion en materia
de su competencia, generando politicas y estrategias
gue permitan tomar decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de
su institucién / unidad o proceso/ proyecto y
Pensamiento Estratégico Alto establece directrices estratégicas para la aprobacién
de planes, programas y otros.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la

Orientacion y Asesoramiento Alto

Monitoreo y Control Alto . . L o
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Disefia o redisefia la estructura, los procesos
L . organizacionales las atribuciones

Organizacién de Sistemas Alto & - y . y
responsabilidades de los puestos de trabajo.
Capacita a los colaboradores y compaiieros de la

Instruccidn Medio institucion
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10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
Competencia Conductual

Construcciones de
Relaciones

Orientacion a los Resultados

Trabajo en Equipo

Iniciativa

Aprendizaje Continuo

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL

Nivel

Alto

Alto

Alto

Alto

Alto

Comportamiento Observable

Construye relaciones beneficiosas para el cliente
externo vy la instituciéon, que le permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actla para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
compafieros. Brinda sus conocimientos vy
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PS.UIFB.5.2.19

Denominacién: Asistente de Instruccion

Grado: NP

Grado Ocupacional: Nivel Profesional

Area Administrativa:  Unidad de Instruccién y Formaciéon de Bomberos
Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 900,00

Ejecutar las actividades de instruccion y formacién de bomberos, a fin de mantener personal altamente
profesional en el desempefio de sus funciones y desarrollo de destrezas.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidad de Instruccién y Formacion de Bomberos, Instituciones u organismos con los que la institucion
firme convenios.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Gestion de Riesgos, Educacién, Seguridad y Salud Ocupacional, Administracién, Atencidon Pre
hospitalaria, Derecho, afines a la gestién de bomberos.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afios de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Certificaciones en areas Bomberiles y administrativas relacionadas a las materias dictadas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora las guias, material diddactico y silabo de la asignatura asignada para conocimiento y
aprobacidn del responsable de la instruccién y formacién.

Elabora reportes de nivel académico referente a evaluaciones, trabajos y rendimiento del
estudiante.

Imparte clases presenciales, virtuales o en linea

Coordina el seguimiento al cumplimiento del silabo

Define los temas de proyectos que serdn desarrollados por los alumnos

Elabora el informe periddico de fin de ciclo para conocimiento del responsable de instruccion
y formacién de bomberos.
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de Sistemas Curriculares
2. Conocimiento en Docencia.

3. Manejo de herramientas de investigacidén educativa, planificaciéon educativa.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
Competencia Técnica

Comprensién Escrita

Organizacién de Sistemas

Organizacién de Sistemas

Recopilacion de Informacion

Pensamiento Critico

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Comportamiento Observable

Lee y comprende documentos de complejidad media,
y posteriormente presenta informes.

Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los
productos o servicios que generan las unidades
organizacionales.

Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los
productos o servicios que generan las unidades
organizacionales.

Realiza un trabajo sistemdtico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacidn posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informacién en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)

Elabora reportes técnicos o administrativos
aplicando el andlisis y la légica.

Denominacion de la
Competencia Conductual

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Orientacion a los Resultados

Trabajo en Equipo

Aprendizaje Continuo

Nivel

Medio

Medio

Medio

Medio

Comportamiento Observable

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un
sentido claro de lo que es influir en la institucién.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. ActUa para lograr y superar niveles de
desempeno y plazos establecidos.

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Mantiene su formaciéon técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: PS.DEA.6.1.20.

Denominacién: Jefe de Division Especializada de Ambulancias
Grado: 9

Grado Ocupacional: ~ Servidor Administrativo 3

Area Administrativa:  Segunda Jefatura

Rol: Coordinacion y Ejecucién Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracidn: $1.100,00

Planificar operativa y administrativa la Divisién Especializa de Ambulancias, para la gestion de recursos
necesarios para la atencién de las emergencias causadas por el hombre o desastres naturales que
amenacen la vida, la propiedad privada o publica y el ambiente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Inspector De Brigada, Compainias De Bomberos, Responsables De Las Unidades Administrativas,
Usuarios Internos Y Externos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Medicina General

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion:
Coordinacion de salas de emergencias de Unidades de Salud, ambulancias.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Gestiona la aplicacion de los protocolos de atencién de emergencias médicas y atencidn Pre
Hospitalaria.

2. Gestiona conjuntamente con los inspectores de brigada el movimiento y operatividad de
ambulancias de acuerdo a necesidades del servicio y la distribucion distrital.

3. Administra el uso de medicamentos, insumos y materiales, mensualmente de cada
Ambulancia que brinde el servicio de atencidn pre hospitalaria.

4. Gestiona que las operaciones de las atenciones médicas en situaciones de emergencias de
gran magnitud y en desastres se atiendan en base a los protocolos establecidos.
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5. Gestiona conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica la ejecucién de politicas
relacionadas al sistema pre hospitalario.

6. Verificala base de datos estadisticos relacionados a la gestion de emergencias prehospitalarias
a nivel distrital.

7. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Procedimientos y protocolos de atencidn medica pre hospitalaria.

2. Procedimientos y protocolos de atencién medica pre hospitalaria.

3. Conocimiento de la gestién de emergencias médicas y atencidn pre hospitalaria, planificacion
estratégica y operativa.

4. Conocimiento organizacional y estadistica.

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con Ia
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas en la
ejecucion de programas, proyectos y otros.
Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
Recopilacion de Informacion Alto experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas en la
ejecucion de programas, proyectos y otros.

Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales la institucién y controla el uso de los mismos.
Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos
Pensamiento Critico Medio aplicando el analisis y la ldgica.

Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o proceso;

determina posibles soluciones.

Identifica los problemas en la entrega de los

Comprensién Oral Alto productos o servicios que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.

Identificacion de Problemas Medio

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un

Trabaj Equi Alt . . .
rabajo en £quipo ° referente en el manejo de equipos de trabajo.
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Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion

Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos.

1 —
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PS.DEA.6.2.21

Denominacion: Bombero 1 en Atencion Prehospitalaria Avanzada

Grado: N.O.

Grado Ocupacional: Servidor Publico Bombero 1

Area Administrativa:  Divisién Especializada de Ambulancias

Rol: Ejecucion Operativa

Nivel: Operativo

Nivel Académico: Bachiller en todas las dreas y curso de atencidn prehospitalaria avanzada.
Remuneracién: $ 675,00

Apoyar a la identificacion, evaluacidn e intervencidn de situaciones de emergencia y/o urgencia médica
para salvaguardar la vida y prevenir lesiones subsecuentes, con base en el conocimiento, habilidades,
destrezas y actitudes adquiridas, empleando para ello la tecnologia vigente, respetando la dignidad,
costumbres y creencias de los usuarios, trabajando con el equipo multi e interdisciplinario de salud.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Jefe de Division de Ambulancias, Jefe de Operaciones, ECU 9-1-1, Casas de Salud Publicas y Privadas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Bachiller en todas las dreas/Curso de Atencidon Prehospitalaria Avanzada con Aval Académico

‘ Area de Conocimientos:
Atencidn Prehospitalaria y manejo de trauma avanzado.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Curso de formacidon de Bomberos 6 meses como bombero en atencién prehospitalaria avanzada.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Curso de Aspirante a bombero y/o Bombero con conocimiento bdsico en Gestidon sanitaria,
emergencias médicas, coordinacién de salas de emergencias de unidades de salud.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejecuta la asistencia en emergencias médicas dentro del cumplimiento de los procedimientos

internos del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

Establecer la impresion diagndstica, estabilizacion y transporte de pacientes.

3. Coordinar las comunicaciones con el Centro de Operaciones de Radio Despacho de
Emergencias para la recepcidn de pacientes en los centros hospitalario.

4. Cumplir en todo momento con los protocolos de bioseguridad y toma medidas para evitar
infecciones y contaminacion.

N
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5. Examinar el llenado del formulario anexo 002 conforme las directrices institucionales, para
garantizar su calidad y facturacién de los servicios cuando sea requerido.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Normativa legal de la atencidn Prehospitalaria, protocolo de atencién de emergencia.

2. Normativa sanitaria, protocolo de atencién de emergencia.

3. Gestion de emergencias médicas y atencidon pre hospitalaria en unidades de salud publicas y
privadas.

4. Protocolo de atencién de emergencia y bioseguridad

5. Gestion de emergencias médicas y atencidn pre hospitalaria.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Da respuesta oportuna a las necesidades de los

Orientacion al usuario y al Medio ciudadanos de conformidad con el servicio que ofrece
ciudadano la institucion.
Experiencia técnica Medio Demuestra tener cierto dominio de los

conocimientos técnicos que se relacionan a su
especialidad; aplica estos conocimientos a las
actividades cotidianas respecto a los equipos a
utilizar y protocolos de cada caso.

Identificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
Trabajo en Equipo Medio experiencias de los demds; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del usuario interno o

Orientacion de Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Disciplina Alto Acepta y cumple las instrucciones del jerarquico
superior.
Presenta buena capacidad para adaptarse a los
Dinamismo Medio cambios y para trabajar enérgicamente; anticipa y

responde positivamente a variaciones del entorno.
Alcanza los objetivos aunque esté presionado por el

Tolerancia Medio tiempo y su desempefio es usualmente bueno en
situaciones de mucha exigencia.
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Codigo: PS.DEA.6.3.22

Denominacion: Técnico de Planillaje

Grado: 3

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de Apoyo 3
Area Administrativa:  Divisién Especializada de Ambulancias
Rol: Ejecucion Operativa

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel o Tecnologia
Remuneracién: $ 733,00

Ejecuta el cumplimiento de los lineamientos técnicos prehospitalarios apegados a la normativa vigente
a fin de contar con registros prehospitalarios de calidad y brindar la asesoria necesaria.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Jefe de Divisién de Ambulancias, Jefe de Operaciones, ECU 9-1-1, Casas de Salud Publicas y Privadas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel o Tecnologia

‘ Area de Conocimientos:
Emergencias médicas, Atencién pre hospitalaria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
3 aiios en Atencién Prehospitalaria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Protocolos de atencion médica pre hospitalaria emitidos por el ente rector en salud, manejo de
situaciones de emergencia y desastres, normativa legal.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Evalua la auditoria de la calidad de facturacién de los servicios de salud Auditoria de la Calidad
de Facturacion de los Servicios de Salud (ACFSS).

2. Efectua el soporte técnico de los subsistemas de salud que maneja el CBQ.
3. Regula que la unidad ejecute sus actividades de acuerdo a la norma vigente.
4. Efectua la auditoria de las objeciones y devoluciones de tramites de pago de los subsistemas

de salud que maneja el CBQ, y la auditoria técnica de las atenciones de emergencias
prehospitalarias.

5. Coordina el mantenimiento y emision de los permisos de funcionamiento del parque
automotor sanitario (ambulancias).
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Normativa sanitaria, protocolo de atencién de emergencia, gestién administrativa.
2. Conocimiento organizacional y estadistica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
Competencia Técnica

Juicio y Toma de Decisiones

Habilidad Analitica

Orientaciéon y Asesoramiento

Identificacién de problemas

Monitoreo y Control

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Comportamiento Observable

Toma decisiones de complejidad media sobre la base
de sus conocimientos, de los productos o servicios de
la unidad o proceso organizacional, y de Ia
experiencia previa.

Reconoce la informacidn significativa, busca y
coordina los datos relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
de planes, programas y otros.

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
los mismos.

Denominacion de la
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo

Orientacién de Servicio

Disciplina

Dinamismo

Tolerancia

Nivel

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demdas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del usuario interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Acepta y cumple las instrucciones del jerdrquico
superior.

Presenta buena capacidad para adaptarse a los
cambios y para trabajar enérgicamente; anticipa y
responde positivamente a variaciones del entorno.
Alcanza los objetivos aunque esté presionado por el
tiempo y su desempefio es usualmente bueno en
situaciones de mucha exigencia.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UP.7.1.23

Denominacion: Jefe de Planificacién

Grado: 10

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 4

Area Administrativa:  Unidad de Planificacion

Rol: Lider de Unidad Organizacional
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.212,00

Planificar, gestionar, presidir y certificar la gestidn institucional a través de la planificacion participativa
tanto estratégica como operativa a fin de fortalecer la calidad de los servicios que presta el Cuerpo de
Bombero de Quevedo.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidades y demas autoridades institucionales del CBQ, Secretaria de Planificacién del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Quevedo.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel.

‘ Area de Conocimientos:
Administracion de Empresas, Economia, Administracion Publica, Gestion de Proyectos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 Afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Planificacién estratégica, Planificacion operativa, Formulacién y evaluacién de proyectos, Control de
sistemas de gestion interno.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Dirige la elaboracion del Plan Estratégico, Planes Operativos Anuales y sus respectivos
indicadores.

2. Planifica, organiza, dirige y controla la ejecucion de las actividades del Sistema de Planificacién
institucional.

3. Gestiona la elaboracion de planes, programas y proyectos administrativos, técnicos,
financieros y operativos, tanto en el corto, mediano y largo plazo.

4. Preside en la formulacién, seguimiento, analisis y evaluacidon de las estrategias y politicas
institucionales.
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5. Gestiona el andlisis estadistico de resultados de indicadores de los diferentes programas y
proyectos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento de misidn, visién, objetivos, estrategias, politicas planes operativos,
estratégicos y prioridades de la institucidn.

2. Metodologias para la formulacion de proyectos e indicadores de gestién.

3. Manejo de herramientas de seguimiento y control de estadisticas.

4. Conocimiento de la estructura organizacional y proyectos en ejecucion, Manejo de
herramientas de seguimiento de la gestién publica.

5. Conocimiento de misidon, visidn, objetivos, estrategias, politicas planes operativos,
estratégicos y prioridades de la institucidn.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Conocimiento de misidn, visidn, objetivos,
estrategias, politicas planes operativos, estratégicosy
prioridades de la institucion.
Conocimiento de misidn, visidon, objetivos,
Organizacién de Sistemas Alto estrategias, politicas planes operativos, estratégicos y
prioridades de la institucion.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Pensamiento Critico Alto aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas
gue permiten recoger informacién esencial de forma

Comprensidn Escrita Alto

Recopilacion de Informacion Alto . . . . -
habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).
Analiza la informacién recopilada.
- " Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
Habilidad Analitica Alto g P P

fundamentales de la organizacidn.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los Resultados Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
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organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.
Conocimiento del Entorno Alto Identifica las razones que motivan determinados
Organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los

problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
Aprendizaje Continuo Alto compafieros. Brinda sus conocimientos vy
experiencias, actuando como agente de cambio vy
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UAJ.8.1.24
Denominacion: lefe/a de Asesoria Juridica
Grado: NP

Grado Ocupacional: Nivel Profesional

Area Administrativa:  Unidad de Asesoria Juridica
Rol: Directivo

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Cuarto Nivel
Remuneracién: $1412,00

Asesorar, patrocinar, y representar a la Institucion y sus miembros, en los procesos legales internos y
externos, litigiosos y voluntarios, judiciales y administrativos, con el fin de garantizar la seguridad

._
c
=
o
o
Y

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Jefatura de Bomberos, Sub Jefatura, Unidades Administrativas, personal de la institucion, diferentes
dependencias técnicas operativas y administrativas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Cuarto Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Derecho Publico, Administrativo y Laboral.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 aflos de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Derecho Laboral, Administrativo, Procesal, Mediacién, Compras Publicas, Régimen Disciplinario.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Gestiona asesoria al Jefe del Cuerpo de Bomberos de Quevedo, en materia legal para el cabal
cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones y otra normativa
Secundaria.

2. Gestiona asesoria al Jefe del Cuerpo de Bomberos de Quevedo en todos los aspectos legales y
juridicos para el cabal cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones y
politicas.

3. Suscribe pronunciamientos y criterios juridicos para absolver las consultas que le sean
solicitadas por las Unidades requirentes.
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4. Administra permanentemente la base juridica aplicable a la Institucion y propone proyectos
de reformas a la normativa de la misma y difundirla.

5. Gestiona la elaboracién de los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, decretos,
instructivos, normas y documentos juridicos, cuya aprobacién o legalizacién, compete a la
Jefatura de Bomberos y propone las modificaciones que sean necesarias.

6. Dirige y valora los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, decretos, instructivos,
contratos para la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios, incluidos los de consultoria, asi como de normas y otros documentos.

7. Ofrece asesoria con Cuerpos de Bomberos del pais que soliciten cooperacion
interinstitucional.

8. Gestiona el patrocinio y representacion de la institucion y sus miembros en todo proceso o
procedimiento legal contencioso.

9. Gestiona un adecuado control del estado y avance de los tramites y procesos legales, judiciales
y extrajudiciales en que la Institucidn tuviere parte o interés.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Dominio de marco juridico vigente en el pais en lo relacionado a la Constitucion de la
Republica, Cédigo Orgdnico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y orden Publico, CESCOP,
LOSEP, cddigo del trabajo, derecho administrativo, leyes y reglamentos vigentes.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Asesora a las autoridades de la institucién en materia
Orientacion y Asesoramiento Alto de su competencia, generando politicas y estrategias
gue permitan tomar decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Planificacién y Gestion Alto acciones de control, mecanismos de coordinacién y
verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos

complejos.
Desarrolla  planes, programas o proyectos
Generacién de Ideas Alto alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.
Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la

eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de

Pensamiento Critico Medio aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.
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Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Conductual
Demuestra interés en atender a los usuarios internos
Orientacién de Servicio Alto o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacion a los Resultados Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Construye relaciones beneficiosas para el cliente
Construcciones de Alto externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.
Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UCS.9.1.25

Denominacion: lefe/a de Comunicacién Social
Grado: 10

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 4

Area Administrativa:  Unidad de comunicacién Social
Rol: Lider de Unidad Organizacional
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.212,00

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar la difusién de informacidn institucional, a través de canales
de comunicacién internos y externos, para socializar de forma 4agil, oportuna y veraz, los hitos
comunicacionales del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidades del CBQ, Direccién de Comunicacién (Municipio de Quevedo)

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

| Area de Conocimientos:
Comunicacion Social, Relaciones Publicas, Periodismo, Comunicacién Organizacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 aflos de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Comunicacioén Social, Imagen Corporativa, Marketing, Publicidad, Comunicacion Corporativa

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

=

Gestiona las actividades de comunicacidn institucional interna y externa del CBQ.

2. Gestiona y monitorea la socializacidon de informacidn institucional a través de los diferentes

medios de comunicacidn social local, provincial y nacional.

Gestiona la elaboracién de insumos comunicacionales para medios de comunicacidn.

Coordina y gestiona la imagen disefio, impresion y reproduccién de productos y materiales

comunicacionales.

5. Gestiona la publicacion de anuncios publicitarios, cuiias y spots del CBQ en medios de
comunicacion.

6. Administra la difusién de campaias publicitarias de prevencidén de riesgos naturales o

antrdpicos, en medios de comunicacién masivos, no tradicionales y redes sociales.

W
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Técnicas de produccién, comunicacién y difusién de informacidn e imagen frente a los clientes
internos y externos de la Institucién

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Técnica

Asesora a las autoridades de la institucion en materia

de su competencia, generando politicas y estrategias

gue permitan tomar decisiones acertadas.

Identifica el equipo necesario que debe adquirir una

institucion para cumplir con los planes, programas y

proyectos.

Desarrolla  planes, programas o proyectos

alternativos para solucionar problemas estratégicos

organizacionales.

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las

oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de

su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y

establece directrices estratégicas para la aprobacion

de planes, programas y otros

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas

gue permiten recoger informacioén esencial de forma

Recopilacion de Informacion Alto habitual (ejemplo reuniones informales periddicas).
Analiza la informacién recopilada.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

Orientacion y Asesoramiento Alto

Seleccion de Equipos Alto

Generacién de ldeas Alto

Pensamiento Estratégico Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actla para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.

Iniciativa Alto . . .
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Demuestra interés en atender a los clientes internos
. L - o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Orientacién de Servicios Alto

necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
Alto objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Construcciones de
Relaciones
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UCS.9.2.26

Denominacion: Analista de Relaciones Publicas
Grado: 7

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 1

Area Administrativa:  Unidad de comunicacién Social
Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 900,00

Coordinar y supervisar las acciones pertinentes a fin de fortalecer la imagen institucional a través de
vinculos entre las diferentes instituciones publicas, privadas y comunidad a nivel nacional de interés

o
o
3
o
®
3

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Primera Jefatura, Segunda Jefatura y Unidades del CBQ, Relaciones Publicas (Municipio del Cantdn

jo)
(<
@
<
@
o
o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

| Area de Conocimientos:
Relaciones Publicas, Protocolo, Comunicacion Social

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 afios de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Relaciones Publicas, redaccion, comunicacion oral y escrita, imagen institucional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Coordina la organizacion de las actividades culturales, sociales e institucionales y con la
comunidad a nivel local y nacional, asi como al interior del CBQ.

2. Determina las actividades requeridas para los actos protocolarios de la Jefatura del CBQ, asi
como, las actividades previas a la asistencia o participacion del mismo o sus delegados/s en
eventos interinstitucionales dentro y fuera de la jurisdiccion.

3. Coordina y determina las actividades institucionales, interinstitucionales y con la comunidad
referentes a Relaciones Publicas y Protocolos.

4. Disefna y efectua el plan de relaciones publicas de acuerdo a las politicas institucionales
predefinidas.
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5. Valora y desarrolla el disefo del material promocional y papeleria de la Unidad de
Comunicacién Social.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Organizacién de Eventos Sociales y Culturales, Relaciones Publicas, Imagen Institucional.
2. Conocimientos sobre las técnicas de produccién, comunicacion y difusién de informacion e
imagen frente a los clientes internos y externos de la Institucion.

2

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Asesora a las autoridades de la institucién en materia
de su competencia, generando politicas y estrategias
gue permitan tomar decisiones acertadas.

Es capaz de administrar simultdaneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.

Desarrolla  planes, programas o proyectos
alternativos para solucionar problemas estratégicos
organizacionales.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

Orientaciéon y Asesoramiento Alto

Planificacién y Gestion Medio

Generacion de Ideas Alto

Monitoreo y Control Alto

Pensamiento Critico Alto

Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando

Orientacion de Servicio Alto . . .
soluciones a la medida de sus requerimientos.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
. . mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Orientacion a los Resultados Alto ) P & y sup

desempeno y plazos establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacién. Establece un

Construcciones de . . .
Alto ambiente cordial con personas desconocidas, desde

Relaciones .
el primer encuentro.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Alto influencia existentes dentro de la institucion, con un
Organizacional sentido claro de lo que es influir en la institucién.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PS.UATH.10.1.27

Denominacién: lefe/a de Talento Humano

Grado: 10

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 4

Area Administrativa:  Unidad Administrativa de Talento Humano
Rol: Lider de Unidad Organizacional

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.212,00

Gestionar, programar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
los subsistemas de: planificacion de talento humano, reclutamiento y seleccién, clasificacién y
valoraciéon de puestos, formacidon y capacitacidén, evaluacion de desempefio, administracion del
personal y nomina; y, Seguridad y Salud Ocupacional, asegurando la calidad de los servicios brindados
a la comunidad por parte del Cuerpo de Bomberos de Quevedo.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Autoridades y servidores Publicos Institucionales, Maxima autoridad, Ministerio de Trabajo, IESS y
otras instituciones Publicas o Privadas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Administracion de Talento Humano, Administracién, Psicologia Industrial, Jurisprudencia, Gestién

e
c.
=X
=
Y

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Planificacién estratégica y operativa, disefio de procesos y estructuras organizacionales, gestién de
talento humano por competencias, gestion publica, manejo de instrumentos técnicos y legales de
talento humano y evaluacién de la gestidn organizacional, gestion de calidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Dirige el cumplimiento de la normativa emitida por el 6rgano competente para la gestién del
talento humano, asi como, por las politicas y directrices establecidas por la Jefatura de
Bomberos Quevedo.
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2. Gestiona, organiza y dirige el desarrollo del subsistema de clasificacidon de puestos y perfiles,
de acuerdo a las necesidades institucionales.

3. Gestiona, organiza y dirige el desarrollo del subsistema de planificacion anual del personal,
clasificacién del puestos y perfiles de acuerdo a las necesidades institucionales del CBQ.

4. Dispone la elaboracién de la ndmina del personal y establece el manejo y administracién de
remuneraciones e ingresos complementarios.

5. Gestiona, programa, organiza, coordina y dirige el reclutamiento, seleccién e induccion del
personal al CBQ.

6. Planifica, programa, dirige y gestiona los movimientos administrativos y técnicos operativos
de personal en el CBQ conforme a lo estipulado en la normativa vigente.

7. Gestionay coordina conforme a la normativa vigente la evaluacién de desempefio del personal
técnico operativo y administrativo del CBQ.

8. Asesoraalosservidoresy autoridades de la Institucion en la gestion del desarrollo institucional
y recursos humanos.

9. Planifica el sistema de Salud Ocupacional y Seguridad Laboral del CBQ, a fin de salvaguardar la
integridad fisica y psicoldgica de todos las servidoras y servidores publicos institucionales.

10. Las demads que le sean asignadas, en el ambito de su competencia, de conformidad a las leyes,
reglamentos y norma vigente.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Cddigo detrabajo, COESCOP, LOSEP, reglamento, normas técnicas, y demds normativa vigente,
subsistemas de talento humano.

2. Coddigo de trabajo, COESCOP, LOSEP, reglamento, normas técnicas, y demds normativa vigente,
subsistemas de talento humano.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
Desarrollo estratégico del recursos humanos considerando distintos escenarios
Talento Humano Alto a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de

las politicas en funcién del andlisis estratégico.
Disefia o redisefa la estructura, los procesos
organizacionales y las atribuciones y

Orientacion / Asesoramiento Alto . .

/ responsabilidades de los puestos de trabajo.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros. Hace que las situaciones o

. ideas complejas estén claras, sean simples
Pensamiento Conceptual Alto ple) ’ P y

comprensibles. Integra ideas, datos clave vy
observaciones.

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de
la misidon y objetivos de la institucidn, y de la
Juicio y Toma de Decisiones Alto satisfaccién del problema del usuario. Idea soluciones
a problematicas futuras de la institucién.
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Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Construye relaciones beneficiosas para el usuario
externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
Construccion de Relaciones Alto objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Trabajo en Equipo Alto

Conocimiento del Entorno
Organizacional
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PS.UATH.10.2.28

Denominacion: Analista de Talento Humano

Grado: Servidor Administrativo 1

Grado Ocupacional: Ejecucion de Procesos

Area Administrativa:  Unidad Administrativa de Talento Humano
Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 900

Ejecutar las actividades relacionadas con los subsistemas de: planificaciéon de talento humano,
reclutamiento y seleccidn, clasificacién y valoracién de puestos, formacidn y capacitacién, evaluacién
de desempefio, administracion del personal y nomina; y, Seguridad y Salud Ocupacional, asegurando
la calidad de los servicios brindados a la comunidad por parte del CBQ

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Personal de la Institucidn, Unidad Administrativa de Talento Humano, Ministerio de Trabajo y otras
instituciones publicas y privadas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel Técnico o Tecndlogo

‘ Area de Conocimientos:
Talento Humano, Administracion, Psicologia Industrial, Jurisprudencia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Titulo de: Tercer nivel 2 afios / Tecnoldgico superior 4 afios / Técnico Superior 5 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacidon de conocimiento en: aplicacion de instrumentos técnicos legales de recursos humanos,
manejo de subsistemas de Talento Humano, seguridad y salud ocupacional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Elabora, define, socializa y ejecuta planes, politicas y procedimientos de los subsistemas de
talento humano de acuerdo a la normativa legal vigente.

2. Elabora, define, socializa y ejecuta planes, politicas y procedimientos de los subsistemas de
talento humano de acuerdo a la normativa legal vigente.

3. Elaborala nédmina, cdlculo de alimentacidn, transporte y otros del personal de la institucion a
fin de proceder con los pagos de remuneraciones mensuales.
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4. Ejecuta la actualizacién del historial laboral del personal del CBQ en el IESS, a fin de ejecutar
los pagos de fondos de reserva y descuentos de aportes tanto patronales como personales.

5. Realiza procesos de seleccion del personal bajo el régimen laboral: LOSEP o servicios
profesionales.

6. Elabora informes técnicos relacionados a la gestién de talento humano a fin de aportar en la
toma de decisiones de las autoridades institucionales.

7. Ejecuta la evaluacién y Planificacion de Talento Humano de acuerdo a los pardmetros
preestablecidos por la institucidon y Ministerio de Trabajo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Desarrollo de Subsistemas de Talento Humano, LOSEP, Cddigo de Trabajo, politicas, normas,
procedimientos e instrumentos de la gestidn de talento humano.

2. LOSEP, Cédigo de Trabajo, politicas, normas, procedimientos e instrumentos de la gestion de
talento humano.

3. Manejo de sistemas informaticos institucional, LOSEP, Cddigo de Trabajo, politicas, normas,
procedimientos e instrumentos de la gestion de talento humano.

4. Andlisis de informacién y técnica de documentacién y archivo.

5. LOSEP, Cédigo de Trabajo, politicas, normas, procedimientos e instrumentos de la gestién de
talento humano.

6. Manejo de paquetes informaticos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
organizacién para el desarrollo de los colaboradores
Medio en funcion de las estrategias de la organizacion.
Promueve acciones de desarrollo.
Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
Orientacion / Asesoramiento Medio de planes, programas y otros.
Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los
productos o servicios que generan las unidades
organizacionales.
Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos
Pensamiento Critico Medio aplicando el analisis y la ldgica.
Identifica situaciones que pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores de
una unidad o proceso organizacional. Implica la

Desarrollo estratégico del
Talento Humano

Organizacién y Sistemas Medio

Percepcién de Sistemas y

Bajo habilidad de observar y aprovechar los

Entorno .
comportamientos de los colaboradores vy

compaiieros.
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Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Conductual
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
Trabajo en Equipo Medio experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Construccion de Relaciones Medio institucion que le proveen informacién. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un
Organizacional sentido claro de lo que es influir en la institucién.
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Ciudad del Rio

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PS.UATH.10.3.29

Denominacion: Analista de Seguridad y Salud Ocupacional
Grado: 7

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 7

Area Administrativa:  Unidad Administrativa de Talento Humano
Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 900,00

Coordinar, supervisa las acciones pertinentes a fin mantener la integridad fisica y mental de los
servidores y servidoras del CBQ, asi como desarrollar politicas, planes y procedimientos relacionados
con la seguridad y salud ocupacional.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, Personal de la Institucién, Jefe de la Unidad de Talento
Humano, Ministerio de Trabajo, IESS, Riesgos de Trabajo y otras instituciones publicas y privadas.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer nivel

‘ Area de Conocimientos:
Seguridad y Salud Ocupacional, Seguridad Industrial, Gestién de Riesgos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 aios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacidon de conocimientos en: Seguridad y Salud Ocupacional, Riesgos, Seguridad Industrial,
OSHAS.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Desarrollaycoordina acciones relacionadas a la actualizacién y cumplimiento del Plan de Salud

y Plan de Bienestar institucional y del sistema integrado de salud y seguridad ocupacional.

Disefia propuestas de politicas, estrategias y planes de Seguridad y Salud Ocupacional

3. Programa la sustitucién progresiva y con la brevedad posible de los procedimientos, técnicas,
medios, sustancias y productos peligrosos, por aquellos que produzcan u menor o ningun
riesgo para el servidor publico.

N
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4. Disena estrategias para la elaboracién y puesta en marcha de las medidas de prevencidn,
incluidas las relacionadas con los métodos de trabajo, que garanticen un mayor nivel de
proteccién de la seguridad y salud de los servidores publicos.

5. Evalla y analiza los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el propésito de
identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas
tendientes de evitar hechos similares.

6. Establece procesos de auditorias de trabajo determinando lineamientos y procedimientos
técnicos.

7. Capacita a los servidores de los potenciales riesgos laborales a los que estan expuestos y
programa su capacitacion a fin de prevenir, minimizar y eliminar riesgos laborales.

8. Emite informes de identificacién, acompafiamiento y aviso de accidentes laborales, posterior
a realizar el seguimiento del tramite

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Salud y Seguridad Ocupacional, gestidn de riesgos.

Formulacion de planes operativos y de contingencia a corto, mediano y largo plazo.
Manejo sistematico de la gestion organizacional y talento humano, higiene laboral.
Anilisis interpretativo de la informacion, gestién de riesgos.

Metodologia de evaluacidn y control de resultados de los procesos de auditoria.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

ukhwnNE

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo

Orientacion y Asesoramiento Medio de planes, programas y otros.
Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Planificacién y Gestion Medio proyectos de complejidad media, estableciendo

estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.

Identifica situaciones que pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores de

Percepcidn de Sistemas y Medio una unidad o proceso organizacional. Implica la
Entorno habilidad de observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores 'y

compafieros.
Disea o redisefa los procesos de elaboracién de los
Organizacién de Sistemas Medio productos o servicios que generan las unidades

organizacionales.

Toma decisiones de complejidad media sobre la base

de sus conocimientos, de los productos o servicios de
Juicio y Toma de Decisiones Medio la unidad o proceso organizacional, y de Ia

experiencia previa.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 85



CUERPO DE BOMBEROS

~QUEVEDO-

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO %

LOS RIOS - ECUADOR

QUEVEDO

Ciudad del Rio

Denominacion de la
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo

Orientacion a los Resultados
Construcciones de
Relaciones

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Nivel

Alto

Medio

Medio

Medio

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. ActUa para lograr y superar niveles de
desempeno y plazos establecidos.

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacién. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un
sentido claro de lo que es influir en la institucion.
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LOS RIOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UA.11.1.30
Denominacion: lefe/a Administrativo
Grado: 10

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 4
Area Administrativa:  Unidad Administrativa

Rol: Lider Unidad Organizacional
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.212,00

Programar, organizar, dirigir, coordinar los recursos humanos, materiales, financieros, Politicos y
tecnoldgicos, con la finalidad de brindar apoyo eficiente y eficaz que requiera la gestidn institucional

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Toda la Institucidn

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

| Area de Conocimientos:
Administracidon de empresas, Economia, Contabilidad y Auditoria, Arquitectura, Ingenieria Civil.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 afos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacion de conocimientos como: Administracién y Logistica, Bienes, Mantenimiento y
Construcciones, Servicios Generales, Mecdnica, Documentacién y Archivo, Adquisiciones.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Dispone y evalla la actualizacidon del inventario: ingreso, registro, distribucién, custodia,
movimientos, mantenimiento y baja de bienes, suministros y material de la institucion.

2. Elabora los programas de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de bienes
inmuebles y bienes muebles.

3. Ejecuta la contrataciéon, seguimiento y renovacién de contratos de los servicios de seguros de
equipos electrénicos / tecnoldgicos, vehiculos, vigilancia, Internet, servicio de mantenimiento,
y otros servicios requeridos.

4. Elaborainformes de la administracion de los diferentes servicios que cuenta el CBQ.
5. Fortalece el sistema de informacién, conectividad y comunicacién institucional.
6. Dirige la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y el Plan Operativo Anual.
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7. Gestionalaejecucidn de los planes, programas y proyectos de los procesos adjetivos y controla
la ejecucion presupuestaria de la institucion.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Normativa interna de la Institucidn.

2. Sistematizacidn de procesos, control de calidad, gestion de procesos, planificacién estratégica
y operativa.

3. Normativa Externa e Interna, gestidn de procesos

4. Planificacion estratégica y operativa.

5. Planificacién estratégica y operativa, seguimientos de proyectos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
recursos humanos, materiales vy financieros
considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene

Desarrollo estratégico Alto . o s
un papel activo en la definicion de las politicas en
funcidén del andlisis estratégico.
Asesora a las autoridades de la institucidon en materia
. . . de su competencia, generando politicas y estrategias
Orientacion / Asesoramiento Alto P '8 P y &

gue permitan tomar decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de
su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y
Pensamiento Estratégico Alto establece directrices estratégicas para la aprobacién
de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacién y
verificando informaciéon para la aprobacién de

Planificacién y Gestion Alto .
diferentes proyectos, programas y otros.
Desarrolla planes, programas o proyectos
L alternativos para solucionar problemas estratégicos
Generacion de Ideas Alto P P &

organizacionales.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacidn de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
|

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 88



CUERPO DE BOMBEROS REPUBLICA DEL ECUADOR 1%

Rl  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO ";
CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO :
LOS RiOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Orientacion a los Resultados Alto organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente
externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
Alto objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
compafieros. Brinda sus conocimientos vy
Aprendizaje Continuo Alto experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Construcciones de
Relaciones

1 —
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UA.11.2.31
Denominacion: Analista de Compras Publicas
Grado: 9

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 3
Area Administrativa:  Unidad Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.100,00

Coordinar la ejecucion de los procesos de adquisiciones del Cuerpo de Bomberos de Quevedo
permitiendo asi desarrollar con un mayor grado de eficiencia y calidad las acciones pertinentes a
fortalecer la gestidn institucional por medio de la provisién de servicios, bienes, obras o consultorias.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Autoridades del CBQ, Servidores Publicos de las Unidades requirentes.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

| Area de Conocimientos:
Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial. Economia, Contabilidad y Auditoria,
Administracidn Publica, Finanzas, Abogado.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacidn de conocimientos en procesos de contratacién publica.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Coordina la ejecucion de cada uno de los procesos de contratacidn publica institucionales a fin
de que se lleven a cabo de acuerdo a lo estipulado en la ley.

2. Organiza la documentacién necesaria para los procesos de adquisiciones: resolucién de
delegacién, aprobaciéon de pliegos y adjudicacién de los procesos precontractuales,
notificaciones de preguntas y evaluacién de ofertas o convalidacion de errores, actas.

3. Coordina la ejecucion del plan de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios del CBQ
a fin de satisfacer las necesidades institucionales y poder brindar un adecuado servicio a la
ciudadania.
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4. Coordina la consolidaciéon del plan operativo anual (POA); plan anual de compras (PAC), en
base a lo solicitado por las Unidades requirentes.

5. Coordina a su equipo de trabajo a fin de que se realicen las verificaciones de produccion
nacional a través de los sistemas de compras publicas.

6. Coordina la conformacién de reuniones técnicas de trabajo considerando los requerimientos
y necesidades institucionales y especificaciones del bien, servicio, obra o consultoria
requerida.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimientos de la LOSNCP y su Reglamento General, procesos de contratacién, planificacion
institucional, normas de control interno, manejo del Portal de Compras Publicas, cédigo
organico de planificacion y finanzas publicas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo

Orientacion y Asesoramiento Medio de planes, programas y otros.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
Monitoreo y Control Alto eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Habilidad Analitica (analisis
de Realiza analisis ldgicos para identificar los problemas
prioridad, criterio légico, Alto fundamentales de la organizacion.

sentido comun)
Realiza un trabajo sistemdtico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacidn posible de todas las fuentes disponibles.
Recopilacion de Informacion Medio (Obtiene informacién en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en partes.
Pensamiento Analitico Medio Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
1

Trabajo en Equipo Alto
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Orientacion de los Alto organizacionales que contribuyan a mejorar la
Resultados eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los

Conocimiento del Entorno .
problemas de fondo de las unidades o procesos,

Organizacional Alto oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actla para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.

Iniciativa Alto Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UA.11.3.32
Denominacion: Guardalmacén

Grado: 7

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 1
Area Administrativa:  Unidad Administrativa
Rol: Ejecucion de Procesos
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tecndlogo y/o tercer nivel
Remuneracién: $ 900,00

Colaborar, recibir, contar y verificar las caracteristicas técnicas, custodiar, ingresar a bodegas vy al
sistema o despachar, todos aquellos bienes adquiridos para la normal gestion institucional.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Toda la institucion y proveedores.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel y/o Tecndlogo

‘ Area de Conocimientos:
Contabilidad y Administracion

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Titulo de: Tercer nivel 1 afio / Tecnoldgico superior 3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion:
Actualizacion de conocimientos de administracion de Bodegas, contabilidad, finanzas publicas,
tributacién, normas de control interno y gestion de bienes.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Realiza los partes diarios del movimiento del almacén a fin de ubicar a cada uno de los bienes

institucionales con su custodio

Identifica los stocks minimos de mercaderias y comunica al responsable de la unidad.

Ejecuta la verificacidn de existencias y realiza el cruce de los registros de bienes con la entrega

a los custodios de los mismos.

4. Aplica los despachos de bienes segun las requisiciones de materiales legalmente autorizadas
e ingresa los movimientos en los registros computarizados correspondientes.

5. Examina las constataciones fisicas y presenta informes periddicos sobre el estado de
conservacién de los bienes y activos fijos en custodia.

w N
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6. Elabora el registro de inventario permanente de los activos fijos, de las existencias de bienes
en general y reporta los movimientos peridédicos de los mismos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento en gestidon de bienes e inventarios, Kardex, contabilidad. Gestién de bienes,
construccion y mantenimiento de inmuebles.

2. Conocimientos en gestion de bienes e inventarios, contabilidad.

3. Conocimiento de la gestidn institucional y gestion de bienes, contabilidad y seguros de bienes.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel
Competencia Técnica

Planificacién y Gestion Medio
Monitoreo y Control Medio
Organizacion de |

ganiz |or'1, e Medio

Informacion
Manejo de Recur

) . cursos Medio
Materiales

Juicio y Toma de Decisiones Medio

Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Clasifica y captura informacién técnica para
consolidarlos.

Determina las necesidades de recursos materiales de
la institucién y controla el uso de los mismos.

Toma decisiones de complejidad media sobre la base
de sus conocimientos, de los productos o servicios de
la unidad o proceso organizacional, y de la
experiencia previa.

Denominacion de la Nivel
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo Medio
Orientacién de Servicios Medio
Iniciativa Medio
Aprendizaje Continuo Medio

Comportamiento Observable

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempeno y plazos establecidos.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UA.11.4.33
Denominacion: Analista de Archivo General
Grado: 7

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 1
Area Administrativa:  Unidad Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracién: $ 900,00

Garantiza el resguardo de documentos, expedientes y demds informacién generados internamente o
que sea de interés para la institucion; ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de
documentos a fin de mantener la informacién organizada y a disposicién de las dependencias que asi
lo requieran.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidades administrativas y operativas del CBQ, Jefe/a Administrativa, servidores publicos
institucionales, usuarios externos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer nivel, Técnico o Tecndlogo

‘ Area de Conocimientos:
Gestion Documental, Administracion de empresas, bibliotecologia, comunicacién social, comunicaciéon
corporativa.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Titulo de: Tercer nivel 1 afio; Tecnolégico superior 2 afos; Técnico Superior 3 afos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacion de conocimientos en gestion documental y archivologia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejecuta la organizacién del archivo de acuerdo al reglamento y disposiciones dadas, para el
adecuado manejo y resguardo de la informacion.

2. Actualiza la Base de Datos de archivo de la Institucion en base a las entregas de documentos

realizados por las diferentes dependencias institucionales.

Participa en el plan de mantenimiento y resguardo de informacién institucional.

4. Colabora con el ingreso de la documentacién generada por las dependencias institucionales,
asi como egreso en calidad de préstamo de la documentacion requerida.

w

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL 95



CUERPO DE BOMBEROS REPUBLICA DEL ECUADOR .14

Rl  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE QUEVEDO ‘;
CUERPO DE BOMBEROS DE QUEVEDO :
LOS RiOS - ECUADOR QUEVEDO

Ciudad del Rio

5. Consolida y almacena la documentacién previamente foliada y mediante acta de entrega -
recepcion para el archivo central.

6. Gestiona el seguimiento de los procesos de archivo de las dependencias institucionales, de ser
necesario imparte capacitacién para el adecuado manejo del archivo.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento para estructurar o clasificar la informacidn del servicio del archivo y ponerlo a
disposicion en medios computacionales para consulta de la comunidad y publico en general,
normativa vigente.

2. Conocimiento técnico para disefar el plan anual de mantenimiento y resguardo de
informacién.

3. Conocimiento para estructurar o clasificar la informacidn del servicio del archivo y ponerlo a
disposicion en medios computacionales para consulta de la comunidad y publico en general,
normativa vigente.

4. Conocimiento para estructurar o clasificar la informacién del servicio del archivo y ponerlo a
disposicion en medios computacionales para consulta de la comunidad y publico en general,
normativa vigente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando
la calidad del trabajo y verificando la informacién

Planificacién y Gestion Medio . .
para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

Monitoreo y Control Medio Analiza y corrige documentos.
Organizacién de la - .
& Alto Clasifica documentos para su registro.

Informacion
Busca informacidn con un objetivo concreto a través

Recopilacion de Informacion Medio .
de preguntas rutinarias.

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo,

Trabajo en Equipo Medio mantiene informados a los demdas. Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados Alto Realiza bien o correctamente su trabajo.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los

procedimientos establecidos para cumplir con sus
Medio responsabilidades. Responde a los requerimientos

explicitos.

Reconoce las oportunidades o problemas del

momento. Cuestiona las formas convencionales de

trabajar.

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Iniciativa Medio
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Cddigo: PA.UA.11.5.34

Denominacion: Técnico en Soporte TIC

Grado: 5

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de Apoyo 3
Area Administrativa:  Unidad Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 733,00

Asistir en actividades de soporte técnico de primer nivel y de mantenimiento de equipos informaticos
y de tecnologias de la informacion, a fin de que los equipos se encuentren operativos para todos los
servidores publicos que asi lo requieran.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Servidores publicos institucionales, Unidad Administrativa.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer nivel, Técnico o Tecndlogo

| Area de Conocimientos:
Sistemas, afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
6 meses

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Soporte informatico: Service Desk y Help Desk. Manejo de Sistemas Propietarios y Sistemas Libres,
Manejo de herramientas de Desarrollo, Manejo de Base de Datos, manejo de hardware.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Asiste en el asesoramiento sobre todo lo relacionado con la configuracién de software y
hardware.

Coordina la implementacion de infraestructura tecnoldgica en el CBQ.

3. Coordina el acceso y utilizacién de los recursos y servicios tecnolégicos en conformidad con la
normativa vigente.

Instala software cuando se necesite una actualizacion o nuevas herramientas informaticas.
Mantiene y revisa periédicamente los equipos y herramientas informaticas para poder prever
cualquier fallo que presenten y subsanarlo antes de que afecte al funcionamiento normal de
la institucidn. Para ello, realizara pruebas rutinarias para identificar.

N
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6. Verifica el mantenimiento de programas informaticos existentes, servicio de internet, correo
institucional, central telefénica digital.

7. Sisurge algin problema no contemplado en la prevencidn, acude inmediatamente y lo repara
in situ para que el dafio sea menor. Si es necesario, se pone en contacto con el fabricante para
conocer las especificaciones de los equipos y poder encontrar la solucién.

8. Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su dmbito de accion.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. |ITIL, Procesos, Redes y Comunicaciones.
2. Conocimientos para estructurar o clasificar la informacién del servicio del archivo y ponerlo a
disposicion en medios computacionales para consulta de la comunidad y publico en general.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Técnica

Manejo de Recursos Bajo Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales la institucidn y controla el uso de los mismos.

Depura y actualiza el software de los equipos
Mantenimiento de Equipos Medio informaticos. Incluye despejar las partes moviles de
los equipos informaticos, maquinarias y otros.
Redisefia el portal web institucional, base de datos y
otros para mejorar el acceso a la informacion.
Identifica la manera en cdmo un cambio de leyes o de
Medio situaciones distintas afectara a la

organizacion.

Disefio de Tecnologia Medio

Percepcién de Sistemas y
Entorno

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demds. Comparte
informacion.

Orientacion a los Resultados Medio Realiza bien o correctamente su trabajo.
Actua a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de servicio Medio ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
demandas.
Busca informacién sdélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Medio manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento basicos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PA.UA.11.6.35

Denominacion: Asistente Administrativa

Grado: 3

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de Apoyo 1
Area Administrativa:  Unidad Administrativa

Rol: Ejecucion de procesos

Nivel: No Profesional

Nivel Académico: Bachiller

Remuneracién: $ 675,00

Proporciona apoyo directo y gestiona la agenda del Jefe de Bomberos/Jefe Administrativa; ademas,
organiza y controla todas las actividades, procedimientos y documentos que se desarrollan como
apoyo en la unidad a la que pertenece.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidades del Cuerpo de Bomberos Quevedo, usuarios internos y externos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Bachiller

| Area de Conocimientos:
Servicio al cliente, administracidn, paquetes Office

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 afo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Microsoft office, atencion al cliente, norma técnica de archivos, técnicas de administracion,
contratacidn publica, contabilidad y finanzas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Preparar requerimientos y documentos de la unidad a la que pertenece y dar el seguimiento
correspondiente.

Redactar y revisar comunicaciones escritas, reportes, presentaciones y hojas de calculo.

3. Archivar y organizar documentos tanto en fisico como digitales, tales como correos
electrdnicos, informes y otros documentos administrativos.

Colaborar en la constatacidn fisica y gestidn de los bienes institucionales.

Interactuar con los usuarios interno/externo, gestionar sus archivos y resolver sus reclamos o
encargarse de sus requerimientos de manera eficaz.

N
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6. Apoyar en el desarrollo de términos y especificaciones técnicas para los procesos de

contratacion.

7. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Redaccidn y ortografia
Lectura compresiva, paquete office
Técnica de documentacion y archivo

Servicio al cliente.

ok wNeE

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento en gestion de bienes e inventarios, contabilidad.

Aspectos generales del Sistema Nacional de Contratacidon Publica

Denominacion de la Nivel
Competencia Técnica
Organizacién de la

. Bajo

Informacidn :
Expresion Escrita Bajo

Comprensién Escrita Bajo
Expresion Oral Bajo
rganizacion de |

Organizacién de la Bajo

Informacidn

Comportamiento Observable
Clasifica documentos para su registro.

Escribir documentos sencillos en forma clara y
concisa. Ejemplo (memorando)

Lee y comprende la informacién sencilla que se le
presenta en forma escrita y realiza las acciones
pertinentes que indican el nivel de comprension.
Comunica en forma clara y oportuna informacion
sencilla.

Define niveles de informacion para la gestién de una
unidad o proceso.

Denominacion de la Nivel
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo Bajo
Orientacién de Servicios Bajo
Orientacion de los Baio
Resultados J
Conocimiento del Entorno .
o Bajo
Organizacional
Iniciativa Bajo

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL

Comportamiento Observable

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demds. Comparte
informacion.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
demandas.

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con sus
responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.

Reconoce las oportunidades o problemas del
momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
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Codigo: PA.UL.12.1.36

Denominacién: lefe/a Logistica

Grado: 10

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 4

Area Administrativa:  Unidad de Logistica

Rol: Lider de Unidad Organizacional
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.212,00

Coordinar el adecuado funcionamiento y operacién logistica del Cuerpo de Bomberos de Quevedo, por
medio de la planificacidn, organizacidon y provisidon de recursos; a fin de precautelar la oportuna
prestacion de servicios a la comunidad.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Toda la institucion y proveedores.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel y/o Tecndlogo

| Area de Conocimientos:
Administracion de empresas, Economia, Contabilidad y Auditoria, Mecdnica, Mecanica Automotriz,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Electricidad.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Gestidn de bienes, archivo, mecdnica, construcciones y compras publicas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Dispone y evalla la actualizacidon del inventario: ingreso, registro, distribucién, custodia,

movimientos, mantenimiento y baja de bienes, suministros y material de la institucidn.

Dispone y evalula la gestion de mantenimiento del parque vehicular del CBQ.

Dispone y evalta la dotacion y uso de repuestos y demas insumos para los vehiculos

institucionales.

4. Dispone las dérdenes y salvoconductos de movilizacidon en dias ordinarios, fines de semana,
festivos y feriados, de acuerdo a las necesidades institucionales.

5. Elabora tramites de la matriculacién del parque automotor del CBQ.

wn
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6. Realiza la logistica de los seguros, respecto a los reclamos en el caso de siniestros tanto
personales como de bienes del CBQ.

7. Realiza la logistica en temas de limpieza, seguridad, movilidad y servicios basicos de las
instalaciones del CBQ.

8. Dispone y evalla los trabajos de construccion, rehabilitacion, ampliacion o remodelacién y
readecuacioén de estructuras en el CBQ.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa externa e interna, ejecucién de procesos, organizacion de recursos humanos.
Gestidn de bienes, construccién y mantenimiento de inmuebles.

Tramites de matriculacion vehicular.

Pardmetros de contrato de seguros tanto personales como de bienes.

Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Ley de gestién documental

oukwnE

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
Desarrollo estratégico del recursos humanos considerando distintos escenarios
Talento Humano Alto a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de
las politicas en funcidn del andlisis estratégico.
Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de

Planificacién y Gestion Alto o, . L
coordinacién y control de la informacion.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
. eficiencia, eficacia roductividad organizacional
Monitoreo y Control Alto ! yp g ¥

asegura el cumplimiento de los mismos.
Define niveles de informacidn para la gestion de una

Organizacién de la unidad o proceso y clasifica informacidn técnica para

L Alto )
Informacidn consolidarlos.
Evalia los contratos de provision de recursos
Manejo de Recursos Alto materiales para la institucion, determina las
Materiales necesidades de recursos materiales y controla el uso

de los mismos.

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperaciéon. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un

, Equi
Trabajo en Equipo Alto referente en el manejo de equipos de trabajo.
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Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos
o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras

para la organizacion.

Orientacién de Servicios Medio

1 —
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PA.UL.12.2.37

Denominacion: lefe/a del Parque Automotor
Grado: 9

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 3

Area Administrativa:  Unidad de Logistica

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tecndlogo, Técnico y/o Tercer nivel
Remuneracién: $1.100,00

Coordinar la distribucidn y asignacion de vehiculos, determinar la situacion mecanica y programar los
mantenimientos preventivos y correctivos en los vehiculos institucionales con la finalidad de satisfacer
los requerimientos de movilizacion.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Autoridades del CBQ, personal operador de vehiculos, Personal de la Unidad de Logistica y personal
de mecdnica.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel, Técnico y/o Tecndlogo

‘ Area de Conocimientos:
Mecanica, mecdnica automotriz y conocimientos en dreas de administracion publica.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 aflos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacidon de conocimientos en Mantenimiento de vehiculos con transmisién manual y automatica
y sistemas de inyeccién.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Disefia un plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor institucional
y organiza a su equipo de trabajo para ejecutar este plan.

2. Desarrollay efectua trabajos especializados en el motor, caja de cambios, sistemas de frenos,
transmisién, cigliefiales, tambores, cabezales, sistema eléctrico y otros mecanismos
componentes de los vehiculos.

3. Programa la provision y abastecimiento de aceites y lubricantes y demas suministros
requeridos para el mantenimiento del parque automotor.
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4. Evalua el funcionamiento, duraciony seguridad de los vehiculos institucionales fin de que estos
se encuentren operativos y poder atender las necesidades de la ciudadania.

5. Programa la provision de repuestos y materiales necesarios para la ejecuciéon del trabajo de
los vehiculos institucionales.

6. Realizar mantenimientos y revisiones periddicas a todos los vehiculos institucionales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimiento técnico para disefiar el plan anual de mantenimiento vehicular, organizacién del
personal.
2. Conocimientos técnicos de acuerdo al tipo de vehiculo, mecanica automotriz

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Técnica

Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de
Materiales la institucién y controla el uso de los mismos.

Implementa  programas de  mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los equipos
Mantenimientos de Equipos Alto informdticos, maquinarias y otros de las unidades o
procesos organizacionales.
Detecta falla en sistemas o equipos de alta
complejidad de operacion como por ejemplo,
Deteccién de Averias Alto depurar el cédigo de control de un nuevo sistema
operativo
Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias,
equipos y otros; observando las especificaciones

Reparacion Alto -
técnicas.
Enciende maquinas o equipos por primera vez para
., verificar su funcionamiento. Constata la calidad de los
Comprobacién Alto

productos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion de los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados

1 —
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organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.
Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del Entorno Alto comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PA.UL.12.3.38
Denominacion: Analista de Logistica
Grado: 7

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 1
Area Administrativa:  Unidad de Logistica

Rol: Ejecucion de Procesos
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tecndlogo y/o tercer nivel
Remuneracién: $ 900,00

Registro del adecuado funcionamiento y operacion logistica del Cuerpo de Bomberos de Quevedo, por
medio de la planificacidn, organizacidon y provisidon de recursos; a fin de precautelar la oportuna
prestacion de servicios a la comunidad.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Toda la institucion y proveedores.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel, Técnico y/o Tecndlogo

| Area de Conocimientos:
Administracion de empresas, Economia, Contabilidad y Auditoria, Mecdnica, Mecanica Automotriz,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Electricidad.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 aino en el grado de Bombero 2

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Gestidn de bienes, archivo, mecanica, construcciones y compras publicas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Realiza la actualizacion del inventario: ingreso, registro, distribucidn, custodia, movimientos,

mantenimiento y baja de bienes, suministros y material de la institucién.

Realiza la gestidn de mantenimiento del parque vehicular del CBQ.

Gestiona la dotacion y uso de repuestos y demds insumos para los vehiculos institucionales.

4. Registra las ordenes y salvoconductos de movilizaciéon en dias ordinarios, fines de semana,

festivos y feriados, de acuerdo a las necesidades institucionales.

Realiza tramites de la matriculacién del parque automotor del CBQ.

6. Gestiona la logistica de los seguros, respecto a los reclamos en el caso de siniestros tanto
personales como de bienes del CBQ.
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7. Gestiona la logistica en temas de limpieza, seguridad, movilidad y servicios bdsicos de las
instalaciones del CBQ.

8. Realizalos trabajos de construccidn, rehabilitacién, ampliacidon o remodelacién y readecuacion
de estructuras en el CBQ.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestidn de bienes, construccién y mantenimiento de inmuebles.
Gestionar los tramites de matriculacién vehicular.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
10. Ley de gestidon documental

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

0 00 N

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de
Desarrollo estratégico del recursos humanos considerando distintos escenarios
Talento Humano Medio a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de
las politicas en funcién del andlisis estratégico.
Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional y

Planificacién y Gestion Medio

Monitoreo y Control

Medio asegura el cumplimiento de los mismos.
Define niveles de informacion para la gestién de una
Organizacién de la unidad o proceso y clasifica informacién técnica para
Informacion Medio consolidarlos.
Evalia los contratos de provision de recursos
Manejo de Recursos materiales para la institucién, determina las
Materiales Medio necesidades de recursos materiales y controla el uso

de los mismos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia Conductual

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Trabajo en Equipo Medio
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Demuestra interés en atender a los clientes internos

o externos con rapidez, diagnostica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica las acciones para responder a los cambios

Flexibilidad Medio organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
para la organizacion.

Orientacion de Servicios Medio
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PA.UL.12.4.39

Denominacién: Auxiliar de Mantenimiento

Grado: 5

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de Apoyo 3
Area Administrativa:  Unidad de Logistica

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tecndlogo, Técnico y/o Tercer nivel
Remuneracion: $733

Apoyar en el mantenimiento preventivo correctivo de los diferentes equipos y maquinaria
institucional, distribuir y reponer los equipos y materiales operativos en emergencias.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Comunidad del Cantén Quevedo, Unidades Operativas, Autoridades institucionales.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel, Técnico y/o Tecndlogo

‘ Area de Conocimientos:
Mecdanica, mecanica automotriz.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 afo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion:
Actualizacidon de conocimientos en Mantenimiento de equipos, trabajos especializados en el sistema
eléctrico y otros mecanismos componentes de los equipos y maquinaria.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Asiste en el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y maquinaria para

la atencion de emergencias

Apoya en reparaciones de los equipos y maquinaria que garanticen el perfecto funcionamiento

Apoya en trabajos especializados en el sistema eléctrico y otros mecanismos componentes de

los equipos y maquinaria

4. Apoya con el registro del responsable de cada unidad en las que realiza el mantenimiento y/o
trabajos de equipos y maquinaria.

5. Realiza el cambio de aceites, lubricantes y demds suministros requeridos para el
funcionamiento de los equipos y maquinaria institucional

w N
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6. Apoya en las operaciones asociadas al montaje y mantenimiento de instalaciones en equipos
y/o maquinaria.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimientos técnicos de acuerdo al tipo de equipo, herramientas o maquinaria en mecanica
automotriz o sistema
2. Conocimiento de mecdnica y sistema eléctrico.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Determina las necesidades de recursos de equipos y

Manejo de Recursos Bajo materiales de la institucidon y controla el uso de los
Materiales mismos.
Seleccion y distribucién de Bajo Escoge un nuevo programa informatico para la
Equipos y Materiales automatizacion de ciertas actividades.
Identifica anomalias en el funcionamiento de los
Deteccién de Averias Medio equipos o maquinaria y aplica las acciones
correctoras oportunas para la reparacion.
Instalacion Medio Reparar y ajustar distintos tipos de maquinaria,

instalaciones y elementos mecanicos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le

Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demdas. Comparte
informacién.

Orientacion de los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Resultados

Aplica normas vigentes que dependen a cada
Flexibilidad Medio situacion o procedimientos para cumplir con sus
responsabilidades.
Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Medio manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimiento basicos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: PA.UL.12.5.40

Denominacién: Auxiliar de Servicios Generales
Grado: 3

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de Apoyo 1
Area Administrativa:  Unidad de Logistica

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: No Profesional

Nivel Académico: Bachiller

Remuneracién: $ 675,00

Realizar la limpieza, conservacién, orden y mantenimiento de edificio e instalaciones del CBQ; con el
fin de garantizar su seguridad y ornato.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Personal del Cuerpo de Bomberos de Quevedo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Bachiller

‘ Area de Conocimientos:
Servicios Generales

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
No requerida.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion:
Conocimiento en las ramas de mantenimiento y limpieza de instalaciones.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Limpia mobiliario y equipo de oficina quitando diariamente el polvo acumulado de escritorios,
libreros, archivadores, sillas, computadores, teléfonos y demas muebles y equipos de oficina.

2. Limpia modular, divisiones y cortinas por medio de las aspiradora, abrillantadora, escoba y

trapeadores.

Limpia puertas y ventanas por medio de un pafo humedo y el liquido correspondiente.

Limpia pisos, pasillos, terrazas y aéreas comunes, barre y trapea diariamente los pisos de

aéreas comunes, salones de reuniones, oficinas, bafios, pasillos, escaleras, ascensores, etc.

5. Limpia bafios por medio de la utilizaciéon de articulos de aseo y desinfeccion de inodoros y
lavabos y paredes de los bafios.

W
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Uso de productos de limpieza y desinfeccién de aéreas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica

Provee y maneja recursos materiales para las

Manejo de Recursos distintas unidades o procesos organizacionales, asi

. Bajo .
Materiales J como para determinados eventos.
., , . Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o
Deteccion de Averias Bajo . . ., .
de equipos o sistemas de operacidon compleja.
Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,

frecuentemente.
Escucha y comprende la informacion o disposiciones

., . ue se le provee y realiza las acciones pertinentes

Comprensién Oral Bajo 9 P ¥ P

para el cumplimiento.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo,
Trabajo en Equipo Bajo mantiene informados a los demds. Comparte
informacion.
Reconoce las oportunidades o problemas del
momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con sus
Bajo responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.

Iniciativa Bajo

Conocimiento del Entorno
Organizacional
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PS.UF.13.1.41

Denominacion: lefe/a Financiero

Grado: 10

Grado Ocupacional: Servidora Administrativo 4
Area Administrativa:  Unidad Financiera

Rol: Lider de Unidad Organizacional
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $1.212,00

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los recursos financieros y patrimonio del Cuerpo de Bomberos
de Quevedo, de manera eficaz, equitativa y transparente.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Unidades Administrativas, operativas, Proveedores, Bancos, Municipio de Quevedo, Contraloria
General del Estado, SRI, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economia, Administracion de Empresas, Administracién Publica.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
4 afios de permanencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacidon de conocimientos en contabilidad, finanzas publicas, presupuesto y tesoreria. SERCOP
COPMF SNFP

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

=

Dispone politicas y directrices presupuestarias, contables y de tesoreria institucionales.

Dirige la estimacion presupuestaria de ingresos y gastos del CBQ.

3. Gestiona los recursos financieros para la ejecucién de planes, programas, proyectos y
actividades institucionales.

4. Administra y controla la asignacién y entrega de cédulas presupuestarias en las fases de

asignacion inicial: codificado, comprometido y devengado.

Planifica la formulacién, aprobacién y ejecucion del presupuesto institucional.

Dispone las reformas presupuestarias conforme a los cambios aprobados.

g
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7. Examina la conciliacidn bancaria de la cuenta del CBQ a fin de establecer los movimientos
financieros coinciden con los saldos de caja -banco.

8. Realiza las liquidaciones e identifica costos unitarios de los productos o servicios generados en
las unidades productivas del CBQ.

9. Analiza los registros de ingresos y egresos al programa informacién financiera de conformidad
a normas vigentes.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ley y Reglamento tributario, control interno, Contabilidad Gubernamental, normativa del
Ministerio de Finanzas, Cédigo Organico de Planificacidén y Finanzas Publicas, Normas Técnicas
de Contabilidad, Cédigo Tributario, LORIT, Reglamento LORIT.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Utiliza las matematicas para realizar cdlculos de
Destreza Matematica Media complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)
Anticipa los puntos criticos de una situacidon o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacién y
Planificacién y Gestién Alto verificando informacidon para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos

complejos.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Pensamiento Critico Alto aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.
Inspeccion de Productos o Alto Establece procedimientos de control de calidad para
Servicios los productos o servicios que genera la institucién.
Manejo de Recursos Planifica y aprueba el presupuesto anual de una
Financieros Alto institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye

gestionar el financiamiento necesario.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un

referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
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Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

Orientacion de los Alto metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actia para crear oportunidades o evitar

Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cddigo: PS.UF.13.2.42
Denominacion: Analista de Contabilidad
Grado: 7

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 1
Area Administrativa:  Unidad Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracién: $ 900,00

Ejecutar y analizar actividades contables de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de
cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual y supervisar la gestion
contable a fin de precautelar los recursos financieros institucionales.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Personal de la Institucion, Jefatura Administrativa, Contador, Ministerio de Finanzas, Servicio de
Rentas Internas, proveedores, Servidores Publicos, Municipio de Quevedo.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economia (Requisito CPA)

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacion de conocimientos en contabilidad, finanzas publicas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejecutar el control previo al gasto a fin de que todos los egresos se realicen con los habilitantes
necesarios.

2. Coordina los registros contables de todas las operaciones que realiza la institucién, de acuerdo
con los principios contables generalmente aceptados y la normativa vigente.

3. Evaluar el analisis contable a cuentas y emitir los informes respectivos para la toma de
decisiones.

4. Programar los procesos de control interno previo y concurrente para la ejecucién del gasto y
orden de pago a fin de precautelar los movimientos financieros institucionales.
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5. Establece la conciliacidon contable de bienes institucionales y conciliacién bancaria, a fin de
mantener un control de todos los activos que posee la institucion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ley y Reglamento tributario, control interno, Contabilidad Gubernamental, normativa del
Ministerio de Finanzas, Cédigo Orgdanico de Planificacidén y Finanzas Publicas, Normas Técnicas
de Contabilidad, Cédigo Tributario, LORIT, Reglamento LORIT.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Utiliza las matematicas para realizar calculos de
complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacién y
verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la ldgica.
Inspeccidn de Productos o Alto Establece procedimientos de control de calidad para
Servicios los productos o servicios que genera la institucién.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una
institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento necesario.

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual

Destreza Matematica Medio

Planificacién y Gestion Alto

Pensamiento Critico Alto

Manejo de Recursos
Financieros Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Alto organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actla para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Iniciativa Alto Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Trabajo en Equipo Alto

Orientacion de los
Resultados

1 —
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Cddigo: PS.UF.13.3.43
Denominacion: Tesorera

Grado: 7

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo 1
Area Administrativa:  Unidad Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos
Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel
Remuneracién: $ 900,00

Ejecutar las actividades de custodia, supervisidon y control de los recursos financieros y especies
valoradas por medio del registro en el sistema, a fin de precautelar los recursos financieros
institucionales.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Personal de la Institucién, Unidad Administrativa, Logistica, Financiera y Talento Humano, Contador,
Ministerio de Finanzas, Servicio de Rentas Internas, proveedores, Servidores Publicos, Municipio de

O
c
D)
<
1)
aQ
o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

| Area de Conocimientos:
Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economia, Administracion de Empresas, Administracién Publica.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
2 afos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion:
Actualizacion de conocimientos en tesoreria, finanzas publicas, compras publicas.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Ejecuta la realizacién de pagos por transferencias a través de los medios electrdnicos
disponibles.

2. Coordina el control previo al desembolso y solicitud de pago, a fin de que cada uno de los
desembolsos cuente con los habilitantes necesarios que estipula la normativa vigente.

3. Organizay efectla larevisidn de roles y érdenes de pago, a fin de verificar correccién numérica
y el cumplimiento de requisitos establecidos en las leyes respectivas.

4. Desarrolla el registro de ingresos recibidos, emite facturas y comprobantes de retencién y
emite depdsitos en la cuenta asignada.
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5. Autoriza y custodia las garantias, valores fiduciarios, pdlizas y demds valores econémicos en
favor del CBQ y notifica los vencimientos para tomar las acciones legales correspondientes.
6. Desarrolla y emite la conciliacién mensual de movimientos de la cuenta bancaria de la

institucion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Normas de control interno, Reglamentos internos, Ley y Reglamento de Tributacion,

normativa contable gubernamental.

2. Normas de control interno, Reglamentos internos, Ley y Reglamento de Tributacién,

normativa contable gubernamental.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel
Competencia Técnica
Destreza Matematica

Medio
Planificacién y Gestion Medio
Pensamiento Critico Medio
Inspeccidn de Productos o Medio
Servicios
Manejo de Recursos Medio
Financieros

Comportamiento Observable

Utiliza las matematicas para realizar cdlculos de
complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.

Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos
aplicando el andlisis y la légica.

Realiza el control de calidad de los informes técnicos,
legales o administrativos para detectar errores.
Incluye proponer ajustes.

Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a
corto plazo.

Denominacidn de la Nivel
Competencia Conductual

Trabajo en Equipo Alto

Orientacion de los Alto
Resultados

Iniciativa Alto

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES INSTITUCIONAL

Comportamiento Observable

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actla para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.
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Cddigo: PS.UF.13.4.44

Denominacion: Recaudadora

Grado: 6

Grado Ocupacional: Servidor Administrativo de Apoyo 4
Area Administrativa:  Unidad Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel: Profesional

Nivel Académico: Tercer Nivel

Remuneracién: $ 810,00

Garantizar la prestacion de servicios a los usuarios en general a través de la recepcion y entrega de
informacién para el proceso de obtencién de permisos de funcionamientos.

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
Autoridades del CBQ, Jefe/a Financiera y Ciudadania en General

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel

‘ Area de Conocimientos:
Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial. Economia, Contabilidad.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
1 afo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion:
Actualizacidn en matematicas y contabilidad bdsicas y Relaciones Humanas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Recaudar valores por concepto de permisos de funcionamiento, tasas, etc., y certificado de no
adeudar al CBQ.

2. Entregar permisos de funcionamiento, aprobacién de planos y otros servicios suscritos por la
maxima autoridad y verificar que los datos sean correctos para poder emitir al solicitante.

3. Conciliar diariamente la recaudacion.

4. Entregar valores recaudados e informes al inmediato superior con la respectiva
documentacién de soporte.

5. Mantener los equipos en éptimo estado de funcionamiento.

6. Informar sobre los servicios que brinda el Cuerpo de Bomberos de Quevedo a clientes

externos.
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Conocimientos de matematicas y Contabilidad Basica.
2. Relaciones Humanas
3. Paquete informatico, Word, Excel, Power Point y manejo de software de recaudacidn.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Técnica
Organizacién de la Medio Clasifica documentos para su registro.
Informacidn
Expresion Escrita Alto Escribir documentos sencillos en forma clara y

concisa. Ejemplo (memorando)
Lee y comprende la informacidn sencilla que se le

Comprension Escrita Alto presenta en forma escrita y realiza las acciones
pertinentes que indican el nivel de comprension.
Expresion Oral Alto Comunica en forma clara y oportuna informacion
sencilla.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia Conductual
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Medio corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte
informacion.
Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacién de Servicio Alto ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
demandas.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del Entorno Alto procedimientos establecidos para cumplir con sus
Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Alto momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
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