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RESOLUCION No. EPM-CBR-03A-2020

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
CUERPO DE BOMBEROS DE RUMINAHUI

CONSIDERANDO

Que,.vel---a'rticu'!o 226 - de la Constitucién de la - Republica dispone: “4as
instituciones del Estado, sus organismos dependencias, las servidoras o

_ Servidores publicos y las pefsonas: que -actden en-virtid de una potestad

estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que fes sean
atribuidas en la Constitucion y Ia ley. (...)"

Que, el articulo 227 de |a Carta Magna establece: “La administracién publica
constituye un servicio a la.colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacién,
transparencia y evaluacion.” .

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 280, establece:
‘El Plan Nacional de Desarrolio es ef instrumento al que se sujetaran las
politicas, programas y proyectos pablicos; la programacion y ejecucion
del presupuesto del Estado; y Ia inversion y la asignacion de los recursos
pablicos; y coordinar las competencies exclusivas entre el Estado central
y los gobiemos auténomos descentralizados, Sy observancia sers de
caracter obligatorio para el sector publico e indicativo para los demas
sectores”;

.. Que, ¢l ariculo 315 de.la.Constitucion de-la-Repblica-dispone: 5/ Estags = "

constituira empresas ptblicas para la gestion de seclores estratégicos, Ia
prestacion de servicios publicos, ef ‘aprovechamiento susfentable de
recursos naturales o de bienes puablicos y el desarrolio de ofras
- actividades econdmicas (.. )™

Que, El artfoulo 5 del COOTAD, determina que: (...} la autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos autonomos descentralizados
Y regimenes especiales prevista enr Ja Constitucién comprende -ef
derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobiermno para
regirse mediante normas y organcs de gobiemo propics, en sus
respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad,. sin
intervencién de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habita
Esta autonomia se ejercers de manera responsable y solidaria
ningdn caso pondrd en riesgo el caracter unitario del Estado
permitira la secesién del territorio nacional; y, que la auton
administrativa consiste en el pleno efercicio de Ia facultad -
organizacién y de gestion de sus talentos humanos y recur
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus-, =
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a o previsto en’ laf A\
Constitucion y la ley. (...)"
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Que: El Art. 140 del Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD en su Inciso  Tercero
contempla que: “(...) fos cuerpos de bomberos del pais seran
considerados como entidades adscritas a los gobiemnos autonomos
descentralizados municipales, Y funcionaran  ¢on  autonomia
administrativa y financiera, presupuestaria y operativa observando la ley
especial y normativas vigentes a las que estaran sujetos.(...)"

mediante Resolucion SENRES 46 publicada en R.O. 251 de 17 de abril
de. 2006 publica la Norma Técnica de Diseno de Reglamentos de
Gestion Por Procesos, mismo due en su Art. 2 sefala: “Desarrollo
institucional. - Es el proceso dinamico mediante el cual una orgahizacion
fortalece su estructura y comportamiento, orientado a aumentar la
eficiencia y la eficacia en el funcionamiento institucional para lo cual
aplica principios, politicas, normas, téonicas y esirategias, y, se€
fundamenta en la especializacion de st mision para satisfacer las
necesidades y expectativas de Jos clientes y usuarios.”

el articulo 1 de la Ley Organica de Empresas PUblicas regula entre otras,
la constitucidn, organizacion, funcionamiento, fusion, escision Y
liguidacion de las empresas publicas que no pertenecen al sector
financiero y que actien en el ambito internacional, nacional, regional,
provincial o local; 'y establecen los mecanismos de control econdomico;
administrativo, financiero y de gestion gue se ejerceran sobre ellas, de
acuerdo por la Constitucién de Ia Republica;.

el ar__ticulo’ 4 de la mencionada ley, define: “Las empresas publicas son
entidades que pertenecen al Estado en fos términos que establece la
Constitucion de la Repablica, personas juridicas de derecho piblico, con

patrimonio propio, dotadas de autonomia pre‘supuestarfa, financiera,

economica, administrativa y de gestion. Estaran destinadas a fa gestion

de sectores estratégicos, fa prestacion de _servicfos publices, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos

y en general al desarroilo de actividades economicas que corresponden
al Estado.”; J

mediante Registro. Oficial No. 617 de fecha 28 de octubre de 2015, fue
publicada la ordenanza No. 020-2015, que crea la Empresa Publica
Municipal del Cuerpo de Bomberos de Rumifiahui EPM-CBR;

‘mediante Resolucién No. 004-2016 de 27 de enero de 2016, el Directorio

de la Empresa Publica Municipal del Cuerpo de Bomberos de Rumifiahui
expide el Estatuto Organice de Gestion Organizacional por Procesos de
la EPM-CBR.

el Presidente del Directorio de la Empresa Pablica Municipal det Cuerpo
de Bomberos de Rumifiahui “EPM-CBR”, en uso de las atriblciones que
confiere 1a Ley Orgénica de Empresas Publicas y de conformidad con el
articulo 1 de la Resolucion No. EPM-CBR-06-2019 (ACTA 2019-02),
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ﬂ'ho'mbré al Dr. Washington Lara Garcia, Mgs, como Gerente General de
la referida Empresa Pljb_fica_;

Que, la Empresa Publica Municipal Cuerpo de Bomberos de Rumifahui, se
‘encuentra en proceso de reestructuracion Y €s necesario que cuente con
una estructura con visién corporativa y técnica que responda a las

- demandas actuales y modernas'y permite el cumplimiento de la mision,
vision, valores' y - objetivos de Ia Institucion para brindar un servicio
integral y de calidad, que redunde en beneficio de la comunidad,

Que, mediante Resolucion Directorio No. EPM-CBR-01-2020 (ACTA 2020-01)

resuelve aprobar la Reforma del estatuto Organico por Procesos de Ia
EPM-CBR.

En ejercicio de las atribuciones previstas en la Constitucién de la Repiblica de!
Ecuador, Ley Organica de Empresas Publicas, Ley Organica del Sistema de
Contratacién Pdblica; v, Ordenanza de Creacién y Funcionamiento de la
Empresa Puablica Municipal del Cuerpo de-Bomberos de Rumifiativi EPM-CBR.

RESUELVE:

APROBAR ESTATUTO ORGANICO POR PROCESQOS EPM-CBR
TITULO |
CAPITULO |

DE LA MIS!ON, VISI@N’ OBJETIVOS’ POLiI“IC”A'”s‘YP"RINC'P“IOS """" A AV
Co '.'".".‘_'.".Z‘.‘.'..f".;if.'.':.“.fZZ'ZI'fo_'.'ZTL'f.’.ZifIZL'.'_',';‘__‘.'.I".LZf_'_'I.”.'.“._'fZI:.'."._'Zf;','.'L‘.fI_Z_'.'.'_',';f_‘.'._f_";if_'_'.'.”.'.“.:’_i::.'.f’._'REC.TO'RESH.NST}TU“"C:‘ONAEEST R A S

Art. 1.De la Misién Institucional. - Somos una Empresa técnica de derecho
plblico dedicada -a la prevencion - de - ‘incendios 'y atencion de
emergencias mediante acciones efectivas para salvar vidas y proteger
bienes en el cantén Rumifiahui en armonia con el medio ambiente,

Art. 2.Vision Institucional. - Ser una Institucion que brinde servicios. de
calidad, efectivos e innovadores en prevencion de incendios, atencion de
emergencias y educacidon comunitaria en sistemas de prevencion de
riésgos, con personal calificado, motivado, comprometido y apoyadaos en
soluciones  tecnoldgicas integradas a un. modelo de gestion
administrativa, oparativa. técnica y participativa, dentro de Ia jurisdiccion
cantonal y con proyeccién nacional

Art. 3. Objetivos Es‘tratégicos, - Los objetivos son los que contribuyen al
cumplimiento de la misién, es decir, definen el futuro de la institucién ¥
son las siguientes:

1. IMPACTO SOCIAL. - Incrementar la confiabilidad del cuerpo de)
bomberos de RUMIE!AE—!_LJ__I ' Q
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a. Mejorar el nivel de respuesta de despacho operativo a eventos
adversos de la ciudadania a traves de acciones propias y otras
coordinadas con instituciones vinculadas al sistema ECU-91 1.

b. Mejorar el nivel de respuesta a siniestros relacionados con
incendios, rescate, salvamento y manejo de materiales peligrosos
mediante planes de atencion técnicamente disefiados €
infraestructura especializada.

c. Apoyar en eventos adversos que reguieran atencién pre
hospitalaria.

d. Organizar y ejecutar campafias informativas, ferias, eventos y
cualquier otro programa que tenga como objetivo principal la
capacitacion a la ciudadania en temas de prevencion de
incendios, inundaciones y cualquier riesgo en general.

e. Intervenir oportunamente”para_ salvaguardar la vida y bienes de la
comunidad ante el riesgo de incendios y cualquier otro evento
catastrofico, producto de fenémenos naturales o antrépicos. 3}

f. Actuar solidariamente con.cantones y provincias vecinas en caso
de requeririo.

g. Ejecutar todas sus actividades operativas administrativas con
responsabiiidad Ambiental.

2. PROCESOS INTERNOS. - Incrementar ia efectividad del cuerpo de
bomberos de RUMINAHU!

h. Desarrollar planes, programas Yy proyectos de prevencion de
Incendios.

i. Fortalecer la calidad de los servicios internos institucionales,
dotando de herramientas de -gestion que permitan la mejora
continua de las actividades internas, procesos sustantivos y a una
atencion oportuna a la ciudadania.

3. CAPACIDADES. - Incrementar la eficiencia institucional
j. Implementar mejoras operativas de gestion, con un continuo
seguimiento y actualizacion.
k. Incremenitar la disponibilidad 'y contiabilidad de .los servicios
informaticos.
I. Incrementar la eficiencia de la infraestructura, logistica y Servicios
generales de [a EPM-CBR.
m. Fortalecer la identidad institucional. _
Inciementar la eficiencia de todos los canales de comunicacion
pablicos disponibles, con el fin de mantener la informacion publica
actualizada. |
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0. Trabajar en la innovagien Y modernizacion de log equipos,
adiestramiento e infraestructura para prestar un servicio eficaz,
efectivo v eficiente.

4. RECURSO HUMANO. . Incrementar el desarrolio del Talento

P. Incrementar el nivel de formacion y especializacisn técnica vy
humanistica del personal operativo de I EPM-CBR.

q. Incrementar y actualizar [as Capacidades técnicas administrativas
del personal dentro de sus responsabilidades.

r. Desarrollar proyecios. que promuevan. |g seguridad vy salud
ocupacional, '

5. PRESUPUESTO. — Recaudacion presupuestaria

e -’Recauda'r‘-los"in'g're”sbs""bfb’pﬁ’ids a través del correcto Y oportuno
cobro de las obligaciones y tributos acorde a Ja No.rm'a’_tiva’ Legal
Vigente, con el fin de reinvertir dichos rubros en ia seguridad
Ciudadana en temas de prevencion y atencion emergente de
resgos.

t. Garantizar la razonabilidad de Jos Estados Financieros.

Art. 4.De los Principios Rectores. - Ig EPM-CBR basara sy gestién en los
‘'siguientes principios rectores y/o valores:
~--~--_-.-:_-_:;,a::-.-r_:rl;ealt’a_d-:.-z;:In'stitucitfiﬁf-?ﬁél--=-'y==-'comp‘réﬁ"iéi’_iﬂé"“’ti’ﬁh""'!é""C’éﬁ{ﬁh_’i’dgd en proveer
serviclos para salvar vidas Y proteger bienes,
b. Honestidad: Convieeién y valor personal con las cuales se muestra
- -tanto en su obrar como' en su manera de pensar como justa, recta e
Integra.

responsabilidad y cumplimiento de |as actividades de. los procesos
institucionales que han sido designados.

d. Solidaridad: Brindar y compartir con la comunidad y otros cuerpos de

bomberos el apoyo y Ia ayuda que rnecesitan.

e. Compromiso: Conviccion personal en formo a los beneficios que frae el .

i

desempeiio responsable de las tareas a su cargo para cumplimie
direcc_:i’onamiento-e_st'rat’égico de la EPM-CBR.

CAPITULO It )
ESTRUCTURA POR PROCESOS

Art. 5.De la Estructura Organizacional por Procesos. - I3 estructira
organizacional por procesos de la EPM-CBR, se alinea con su o
se sustenta-en la filosofia y enfogue de prodictos, sémicios Y procesos) {
con el propoésito de aseg su ordénamiento organico interno. H @(
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Es necesario que la EPM-CBR identifique y gestionen los procesos
interrelacionados con el fin de alcanzar la eficiencia. Esta interaccion
debe mantener un seguimiento de la satisfaccion de las partes
interesadas manteniendo informacion relacionada al cumplimiento de las
necesidades y requerimientos, de cada proceso, esto permitira el alcance
de los objetivos estratégicos.

Art. 6.De los procesos de la EPM-CBR. - Los procesos que generan los’
productes ¥ servicios de la EPM-CBR, se ordenan 'y clasifican en funcion

de su grado de contribucién al cumplimiento de la mision institucional:

o Procesos Gobernantes. - Orientan la gestion institucional a fravés
de la formulacién y emision de politicas para la expedicion de.
normas, reglamentos instrumentos pafa poner en funcionamiento a
la organizacion;
». Procesos Sustantivos. - Son los procesos esenciales o clave de la p
institucion que generan, administran 'y controlan actividades ¥
productos destinados a usuarios externos, de tal manera que
permitan cumplir efectivamente la mision, objetivos estratégicos Y
politicas de 1a institucion;

o Procesos Adjetivos. - Estan encaminados a generar productos y
servicios para 10§ procesos gobernantes Y systantivos, y paia si
mistnos, viabilizando la gestion de la EPM-CBR. Estos procesos @ su
vez se subdividen en de apoyo Y gsesoria.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA POR PROCESOS ALINEADA A LA MISION
Ait. 7.Procesos de la EP_M‘-CBR. - La Empresa Pablica Municipal del Guerpo
de Bomberos de Rumifiahui "EPM-CBR", para el cumplimiento de su
misién vy responsabilidades, estard integrado por los siguientes .
Procesos;
1. PROCESOS GOBERNANTES
1.-1.DIRE'C:CI'0NAMIENTO ESTRATEGICODE LA EPM-CBR
s Directorio
4.2.GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL DE LA EPM-CBR
s Gerencia General
2. PROCESOS SUSTANTIVOS
6 Ay, ShyrisyAltar
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* Primera Jefatura de la Empresa Pipiicg Municipal Cuerpo ge
Bomberos de Rumifiahyi.

2.1.1. GESTION DE PREVENCION DE INCENDIOS

® Inspecciones,
® Ingenieria de Fuego,
°  Prevencion.

2.1.2. GESTION DE CENTRAL DE EMERGENCIAS Y OPERACIONES_

* Gestién de eventos adversos.
®  Soporte Técnico-cientiﬁ_co para la gestidn de riesgos

3 PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORiA
3.1.GESTION DE ASESORIA JURIDICA
* Gestién de Asesoria Legal,

o Gestion Patrocinio..
* Gestion legal de Contratacién Publica.

3:2.GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

'wGeStlbndeComﬁnfcaCIOHI H f_e__.m a
° Gestion de Comunicacion Externa,

3.3.GESTION DE PLANIFICAGION v PROCESOS

*  Gestidn.de Planificacion y Seg_ﬁimferito;_
* Gestidn de Procesos,

4. PROCESOS ;ap_JE-ﬁms_-pj:__—;_,_gpav;g

4.1.GESTION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

4:1.1. Gestion Administrativa Financiera
Sestion Administrativa Financiera

Gestién de Bienes/ Bodega.
Gestion de Coritratacion Plblica.
Gestion de Servicios Generales.
Gestién de Presupuesto

. Gestion de Tesorerig.
Gestion de Contabilida

Ny
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6n de Talento Humano

41.2. Gestion de Administraci

s Gestidn de Administraciony Subsistemas de Talento Humano.
s Gestion de Seguridad Y Salud Ocupacional.

A4 .1.3. Gestion de.-Secretari'a"General

o (estion de Documentacion y Archivo.

41 A. Gestion de Tecnologia de 18 informacion
aestructura y Comunicaciones.

o Gestion de Infr
Soporte TECNICO.

. Gestion de Aplicacionesy

“ CAPITULO IV

-:\"'&«.‘.-«-

DE LAS. REPR_ESENTACIONES_'GRAFICAS'

- La re’p‘resentacién de la Cadena de Valor de la

Arf. 8.Cadena de Valor.
te representacion:

EPM-CBR, esta expresada en 1a siguien

CADENA DE VALOR DE LA EPM — CBR

L

EsnfmGmERAtABMIMSTRAWAEiNANCIERA

Gestian de.
se_c.retazia.
General

Gestion
Talento
‘Humano

Gestion Adeninisirativa
Financiara

thEi:fﬁt’ﬁN-._;z_gstséﬁiﬂ:w RiDICA
_;GEsnt‘]’niba._toMuwimcléuspclm,
EETIONDER '{aé.iN’t’i*i’C§¢1ﬁ'ﬁ"ﬁiiﬁi{ééE5ﬁs

\ Art. 9. Mapa de procesos. - Es la r‘epresentacif)n gréﬁca de la interaccion de
’ los procesos que intervienen en la-gestion institucional, responsables de
la generacion de productos Y servicios gue demandan {08

i clientes/usuarios internos y exiernos.

|
]
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PROLESUTSIETANT
PO GENERAL
PGNP R ] |
= inspeciinnes;
= Ingeilesfade Forgor

Tiediamoues: auxitios: dosta
*  Prevenridn, eshordos de resy

ves, deslizamicary de tfbrra)

Art. 10. Diagrama de la Estructura Organica

por procesos. - Es |a

representacion grafica jerarquizada de las unidades administrativas

o8

-.qué intervienen en-la -gestidn-de-proces

institicionales de la EPM-

CBR y ha sido considerada para el cumplimiento de la Mision y Visién

de la Institucion.

I' " PRUCESO0S GOBERNANTES: -

_E.-'=."'l'?iwc"s'sdsﬂn]mivﬂs'DE"K?OY

.- - PROCESOS ABIETIVOS DE ASESORIA-

o
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TITULO i
CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

Art. 11. De los niveles funcionales. - Los procesos' gobernantes, Procesos
sustantivos, y procesos adjetivos (asesores, de apoyo) se gestionaran
a fravés de unidades administrativas establecidos en los siguientes
niveles jerarquicos:

a. Nivel Directivo;.

b. Nivel Ejecutivo;

c. Nivel Operativo;

d. Nivel Asesor,

e. Nivel Administrativo.

INTEGRANTES (RESPONSABLE / §)

~E} Alcaldefsa de Rumifiahui 0 sU delegado/aque sera un conceialfa,
quien lo presidira {endra voté dirimente:
- Un-Congeijalfa del canton Ruminahui, designadofa por el Gonceio
‘Municipal; _
= Eifla Director/a de-Pianificacién def GADMUR;
_ Elfia Directoria de Gestion de Riesgos;
e - Un répresentante de los empresariosfas. del Cantén Rumifiabui;
| - Elfla Gerente General de la"EPM-CBR", actuarad como Secretariofa del
Directorio con voz infoimativa, sin derecho a voto.

Gerente /'a General

Primer / a Jefe / a de Bomberos

- Responsable dela Central de Emergencias ¥ Operaciones
- Responsabie. de Prevencién de Riesgos e [nspecciones y Gatastros

Conformado porel area

de Asesoria- Jusidica Director /a de A;esor{a Juridica

© NIVELASESOR

Conformado por fas
areas: Planificacion,

_A_dmi’ni’s_t_rat}ya - Director / a General Administrativa Financiera
Financiera, ¥ las Responsabie de Planificacion. -
que: a futuro se‘crearen- Analista Coordinador/a de Comunicacion Sacial
para su optimo:
“funcionamiento;
cAPiTULOI
PROCESOS GOBERNANTES

Art. 12. Organos Directivos. - | a Empresa Publica Municipal del Cuerpo de
Boinberos de Rumifiahui, cuenta con los érganos directivos: Directorio
y la Gerencia General.
10 py. Shyiisy Altar
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NIVEL DIRECTIVO

Art. 13. De la Misién del Directorio de la Empresa Piblica Municipai del

Cuerpo de Bomberos de Ruminahui. - Su misién es determinar
paliticas y directrices institucionales que faciliten la gestion de la EPM-

“CBR.

Las atribuciones del Directorio se encuentran enunciadas. en la
Ordenanza Municipal No. 020-2015 referente a Ia “Creacidon vy
Funcionamiento de la Empresa Piblica Municipal del Cuerpo de

Bomberos de Rumifiahui.”, Registro Oficial No. 617 afio Nl del 28 de.

octubre de 2015,

NIVEL EJECUTIVO

Art. 4. De la Mision de la Gerencia General. - Representar legal, judicial y
" extrajudicial ‘@ la instifiicich; “gestionar administrativa, financiera,

operativa y técnicamente a la EPM-CBR en forma eficiente: y eficaz
mediante la aplicacién de politicas, normas v estrategias que permitan
el cumplimierito de & mision y visién institucional,

Responsable: Gerente General.

Art. 15. De las atribuciones y responsabilidades de la Gerencia General. -

=

a. Ejercer' la representacion judicial y extra judicial de la EPM-CBR.

bmeg il administracion e g B PG BIRS T T

c. Cumiplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas,
disposiciones del Directorio y del Alcalde del canton Rumifiahui.

d. Dictar resoluciones, ordenes y-directrices de conformidad con las

disposiciones legales pertinentes.

e. Proponer y controlar la formulacién y ejecucion de los programas

de tecnificacion, formacion, capacitacion y profesionalizacion del
personal de la EPM-CBR. |

f. Presentar para aprobacién del Directorio el Plan Operativo Anual y
la proforma presupuestaria correspondiente.

g- Aprobar la normativa secundaria que sea de su competencia.

h. Autorizar las adquisiciones y demas conirataciones en base alas

normas juridicas vigentes.
i. Nombrar, remover y administrar el Talento Humano de
Institucidn. L
Integrar el COE cantonal en caso de eventos adversos y siniestro
de gran magnitud. - :
. Suscribir convenios en el ambito de su competencia.
Delegar y desconcentrar atribuciones en ‘el nivel que ¢re
“conveniente para faciliar &1 R

T
-

[ :

ionarisntc d& & Rstitucion, ™
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m. l.a.demés que determinen las Leyes, Reglamentos y Ordenanzas.
CAPITULO il

PROCESOS SUSTANTIVOS

NIVEL OPERATIVO
GESTION GENERAL OPERATIVA

Art.16. De la Mision de la Gestion General Operativa. - Planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que ejecutan ia
unidad de Inspecciones 'y Prevencion de Riesgos y la unidad de
‘Central de Emergencias y Operaciones.

Responsable: Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Rumifiahui.

Art. 17. De _Ias“_responsabilidadejs y atribuciones' de la Gestion General J
Operativa. -

a. Coordinar y supervisar la planificacion, organizacion, direccion y
conirol sobre las Unidades Operativas de la EPM-CBR (Gestion de
Prevericion de Incendios. y Gestion de Central de Emergencias y
Operaciones), |

b. Asesorar al Gerente General sobre temas técnicos y operativos.

¢c. Conformar y participar activamente en el puesio de mando
unificado en caso de emergencias en el canton.

d. Actuar por delegacion de la Gerencia General en distintos actos
relacionados con las actividades operativas de la EPM-CBR.

e, Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades del personal
operativo de la EPM-CBR.

f. Recopilar de las Unidades a su cargo, las necesidades operativas
para elaborar el Plan Operativo Anual POA y el Plan Anual de J
Compras para andlisis y revision por parte de la Gerencia General,
para su posterior aprobacion, |

g. Coordinar con la Direccion Administrativa Financiera los procesos
de contratacién publica, técnicos y -administrativos para una
adecuada y oportuna operacion.

h. Solicitar a las unidades a su cargo la informaciéon necesaria para
‘mantener informada a la Gerencia General sobre su ges’tién.

i. Conocer y gestionar guejas y denuncias ciudadanas relacionadas a
jas unidades a su cargo.

GESTION DE PREVENCION DE INCENDIOS

Art. 18. De la Mision de la Gestiéon de Prevencion de Incendios. -
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar,- controlar y- gvaluar
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‘acciones efectivas de prevencion en la lucha contra incendios
mediante leyes, reglamentos y normativas vigentes con la finalidad de
disminuir  incendios, proteger bienes y salvar vidas en
establecimientos, industrias, locales edu’catiifos_, comerciales y la
poblacion en general del canton Rumiriahui.

Art. 19. De los subprocesos de la Gestién de Prevencién de Incendios. -
Son subprocesos de la Gestion de Prevencién de Incendios los
siguientes:

a. Inspecciones en general:
b. ingenieria de Fuego;
¢. Capacitacion a la Comunidad.

Art. 20. De los Productos de la Gestién de Prevencion de Incendios. - Son
-+ - productosde la Gestion de Prevencion de Incendios, los siglilentes:

Inspecciones.
PRODUCTOS:

a. Base de datos de catastro de locales comerciales del canton
Rumifiahuf;
b. Tarifario para actividades econdmicas;
¢. Requerimientos mensuales de inspecciones atendidas;
d. Ordenes de Pago por permisos para eventos, circulacion de
wwVEh{CU[OSGLP::’“QenlerLaderEQG,WCIerrede“actlwdades
~e. Informe mensual detallado de inspecciones realizadas de Licencias
Unicas de Funcionamiento (LUF).y paterites;
f. Informe mensual detallado de ingenieria de fuego;
g. Informe mensual de inspecciones Y autorizaciones de permisos
ocasionales de eventos en asuntos relacionados a bomberos;
h. Informe mensual de permisos de vehiculos que transportan GLP en
€l cantén Rumifiahui; '
i Informe mensual de locales habilitados, notificados y cerrados.

Ingenieria de Fuego.
PRODUCTOS:

a. Registro dé profesionales y eimpresas. de disefio, instalaci
mantenimiento de equipos y sistemas contra incendios;

b. Estudios técnicos de sistemas de proteccién contra incendios =

c. Informe mensual de consultas absuelias a requerimientos de
comunidad en relacion al area.

d. Informe mensual de estudios técnicos de sistemas de proteccio

_contra incendios. . . '
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Preven cién.
PRODUCTOS:

a. Plan anual de socializacidn con la comunidad en cultura de
prevencion,

b. Informe mensual del cumplimiento de avance del plan anual de
socializacion con la comunidad;

¢. Informe del cumplimiento del plan anual de socializacion con la
comunidad;

GESTION DE CENTRAL DE EMERGENCIAS Y OPERACIONES

Art, 21. De la Mision de la Gestion de Central de Emergencias Y
Operac_iones_.-'C'oordinar, planificar, organizar, controlar y evaluar [as
actividades referentes & [a emision de respuesta a los ‘ysuarios que
demandaren a tiravés del nimero Unico de emerg_ent;'ia 911 y
cualquier otro medio de contacto, atencion y prestacion de servicios a )
las personas, cuya integridad yfo bienes estén en peligro, por efecto )
de accidentes, o aquellos que provocasen fa cristalizacion de eventos
naturales, antropicos y/o compiejos; a fin de garantizar la atencion
oportuna de las emergencias en-el canton Rumifiahui.

Asi como, planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades para atender los requerimientos de la ciudadania del
; canton Rumifishui en areas de control de incendios, rescate y
salvamento, manejo de materiales peligrosos y auxilios generales.

Art. 22. De los subprocesos de la Gestién de Central de Emergencias y
Operaciones. - Son subprocesos de 1a Gestion de Central de
Emergencias los siguientes:

a. Gestion de eventos adversos. |
b. Soporte Técnico-cientifico para la gestion de riesgos (Investigacion ).
de Incendios; inundaciones; rescate y salvamento; auxilios; )

deslaves, deslizamiento de tierra, desbordes de rios).

Art. 23. De los Productos de la Gestiéon de Central de Emergencias y
* Operaciones. - Son productos de la Gestion de Central de
; Emergencias y Operaciones, los siguientes:

Gestion de eventos adversos
PRODUCTOS:

a. Planes, protocolos, procedimientos y manuales de la coordinacion
en la atencion dé emergencias,

b. Gestién, coordinacion y ejecucion del control de eventos adversos
(incendios forestales, estructurales, vehiculares, manejo de
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incidentes con materiales peligrosos, inundaciones, rescates,
accidentes de trénsito y auxilios afines a la mision institucional.)

c. Apoyo pre hospitalario en eventos adversos:

d. Informe de evaluacion del evento adverso ejecutado.

Soporte Técnico-cientifico para la gestién de riesgos (Investigacién de
Incendios; mundaclones ' rescate Yy salvamento ~auxilios; deslaves,
deslizamiento de tierra, desbordes de rios) '

. Mapa de riesgos;

Base de datos de informacion.

Investigacion de incendios;

Informes estadisticos para capacitaciones a la comunidad en temas
de prevencion de eventos adversos.

a0 o

~ CAPITULO IV
PROCESOS ADJETIVOS. ... . ... .

NIVEL ASESOR
GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Art. 24. De la Mision de la Gestion de Asesorfa Juridica.- Asesorar,
patrocinar, dirigir, auspiciar y representar en los procesos judiciales y
extrajudiciales, con el fin de proporcionar seguridad jurfdica a la
_gestton de la Ins’ntumon asegurando que Ias actuamones de la

caracter general procedlmientos admmtstratwos mternos Y extemos
patrocinio Judtcaal extrajudicial y de resolucion alternativa de
- conflictos; y; asesoria legal integral, acorde con 1a misién institucional.

ksta unidad admmlstratwa estd representada por ellla Director/a de
Asesoria Juridica.

Art. 25, De las responsabllldades ¥y atr:buclones de la Gestién de
Asesoria Juridica. -

a. Asesorar al Directorio en lo aphcable a las normas de la
Constitucion de la Republica, ley Organica de Empresas Publlcas N
el Cédigo Organico de Orgamzacaon Territorial, Autohomia:
Descentralizacion, ley de Defensa Contra Incendios;
Reglamento, Ordenanzas. 'y demés normas juridicas. -

b. Asesorar al Gerente General de la EPM-CBR en todos los aspectos:
legales y juridicos para el cabal cumpiimiento de las..leyesy.
reglamentos, ordenanzas, resolucnonesypolltlcas N 5
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¢. Emitic pronunciamientos y criterios juridicos 'y absolver las.
consultas que le sean solicitadas por el Directorio y la Gerencia
General.

d. Analizar permanentemente la base juridica aplicabie a la Institucion
y proponer proyectas de reformas a la normativa de la misma.

e. Elaborar y analizar los proyectos de reglamentos, acuerdos,
convenios, decretos, instructivos, normas y documentos juridicos,
cuya aprobacion o legalizacion, compete a la Gerencia General y
proponer las modificaciones gue sean necesarias.

f. Asesorar en los proced_imi'entos de Sumarios Adminisirativos
ejecutados por la Unidad de Talento Humano.

g. Ejercer la defensa judicial'y extrajudicial de la institucion.

h. Patrocinar ante los jueces Y {ribunales competentes de la
Republica, la defensa de la Empresa Pablica Municipal del Cuerpo
de Bomberos de Rumifiahui EPM-CBR, mediante la intervencion de
los profesionales correspondientes, tendiente a precautelar los _
intereses institucionales. J

i. Dirigir, vigilar y llevar un adecuado control def estado y avance de
los tramites y procesos legales, judiciales y extrajudiciales en gue
14 Institucion tuviere parte o interés.

j. Elaborar providencias de aceptacibn o negacion de reclamos
administrativos para consideracion de la Gerencia General de la
EPM-CBR.

k. Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente en el desarrollo
ylo revision de contratos de obras, bienes, servicios y consultotias.

i. Mantener organizados, ordenados y actualizados los registros y
archivos de la documentacion referente a las actividades y tramites
a cargo de la Direccion de Juridica.

m. Asesorar en el ambito legal y juridico en los. aspectos relacionados
con la ejecucién y cumplimiento de los convenios que celebra la
instifucion.

n, Asesorar en el ambito legal vy juridico a jos ditectores y }
sefvidores/as de la EPM-CBR que lo requieran.

Art. 26. De los subprocesos de la Gestion de Asesoria Juridica. - Son
subprocesos de ta Gestion de Asesoria Juridica los siguientes:

a. Gestion de Asesoria Legal Administrativa.
b. Gestion de Patrocinio. _
¢. Gestion Legal de Contratacion Publica.

Art.27. De los Productos de Gestion de Asesoria Juridica. - Son
productos de la Gestion de Asesoria Juridica, los siguientes:

G_est_i()n de Asesoria Legal Administrativa
PRODUCTOS:
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-a. Resoluciones institucionales;
. Convenios de Cooperacion:
. Criterios y pronunciamientos juridicos;
. Contratos; '
. Proysctos de normativa interna;
. Consultas a 6rganos publicos competentes, - - - -

Gestion de Patrocinio
PRODUCTOS:

a. Demandas y denuncias;

b. Contestaciones a demandas y denuncias;

¢. Formulacién de pruebas:

d. Alegatos juridicos;

e. Aludiencias;

f. Impugnaciones;

‘g: Informes de. estades---prdc’e‘sales“judi'cial'es?'-yi'ad'rﬁ_r'nis”ﬁéﬁvdéj'”

h. Escritos e informes de patrocinio en procesos judiciales Y su

registro; |

Versiones y reconocimiento del lugar de los hechos judiciales:

Salicitudes, contestaciones, audiencias, informes. en procesos de

mediacidn y arbitraje; |

k. Apelaciones y demas récursos administrativos requeridos por la
Institucion.

| S —
= .

Gestion Legal de Contratacién Publica

e e Ot P -R“Q“D“uQ'IQ,§IE'.'.ZT_‘.'..f".LZffI.“.ff:fi::.’.f’..':f;'.‘.‘;‘.f:ZL'.'_NT_‘.'.I1’ZffIﬁff:'i::.‘.?’..':f;'.'.’f.f:Z;'.'_,vT_T'._".1ZffI.“.ff:'i:f.“.f’..':.‘;'.'.’_'i.‘fZ"f.'_;';T_T'.If;ZffI.”.ff:fZI:.'.'.'._'Zf;','.'L‘.ff_:ll'_:;f_‘.'._f_’li_’_‘i.".'Z'3L‘,"."._'.'j.‘;'.'.'.'.‘.f:,".'.'_,'Z"_'".I“.LI_'_'I.“.TZZ'\”.'..' T
a. Resoluciones de inicio de proceso;
b. Resoluciones de adjudicacion o:declaratoria de desierto; -
“¢. Contratos de adquisicion de bienes, prestacién de servicios y
ejecucion de obras;
d. Contratos de consultoria:
e. Contratos de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles:
f. Contratos modificatorios y complementarios; '
g. Consultas al SERCOP y organismos de control relacionados a
contratacion piiblica;
h. Registro de contratos; _
i. Criterios y pronunciamientos juridicos.
GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
Art. 28. De la Misién de la Gestion ‘de Comunicacion Social. - Planific;
gestionar, coordinar, ejecutar y evaluar la- difusién de inforr
institucional, a través de canales de comunicacién 'Int_'_
,.,,v,.@wx_,’f_.ﬁ?[ﬂgﬁ!.‘.PELE,!.\_.§Q§ia_l_iz._a.r.,.,de___:__f_m:ma agil,-opottuna-y.veraz os e

comunicacionales de la Empresa Publica Municipal del Cuerpo d:/B
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Bomberos de Rumifiahui EPM-CBR, con el objetivo de informar,
generar opinion publica y posicionar la imagen e identidad
institucional.

Art. 29. De los subprocesos de la Gestién de Comunicacion Social. - Son
subprocesos de 12 Gestion de Comunicacion Social los siguientes:

2. Gestion de Comunicacion Interna;
b. Gestion de Comunicacion Externa.

Arf. 30. De los Productos de Gestion de Comunicacion Social. - Son
productos dela Gestion de Comunicacion Social los siguientes:

Gestion de Comunicacion interna
PRODUCTOS:

a. Plan Anual de Comunicacion interna de la EPM-CBR; )
b. Informe Anual de Asesoria comunicaciOna’l interna; ' -
c. Informe recopilatorio de campafias de ‘comunicacion  interna
difundidas en Intranet, correo electronico y demas herramientas de
‘comunicacion disponibles;
d. Informe recopilatorio de Materiales comunicacionales impresos,
digitales y audiovisuales para uso interno,
e. Informe anual de evaluacion de los procesos de comunicacion
social y de las estrategias adoptadas y planificadas;
f. Informe de ‘sumplimiento de los contratos de servicios y de
adquisicion de productos soficitados por-la unidad de comunicacion
social;
g. Manualde [dentidad Institucional;
h. Politicas de comunicacion inierna,
i Informe de anual de Seguimiento y monitoreo a publicacion de

informacion (LOTAIP) de ia pagina web institucional.

Gestion de Comunicacion Externa
PRODUCTOS:

a. Plan Anual de comunicacién Externa de la EPM-CBR;

b. Informes de Asesoria comunicacional externa;

c. Informes de disefio, ejecucion y monitoreo de campanas
publicitarias;

d. Boletinaes de prensa, ruedas de prensa Y agenda de medios;

e. Informe recopilatorio de Materiales impresos, digitales ¥
audiovisuales para uso exierno,

f. Informe anual referente al Sitio Web. institucional, redes sociales y
demas herramientas digitales de informacion externa;

g. Informe de monitoreo mediatico referente a la EPM-CBR

h. informes de actividades de acercamiento comunitario;
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GESTION DE PLANIFICACION Y PROCESOS

Art.31. De la Mision de la Gestién de Planificacién y Procesos. -
Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la implementacion de los
Pprocesos estratégicos institucionales a través de la gestion de
Planificacion, seguimiento, administracion por procesos.

Art. 32. De los subprocesos de la Gestién de Planificacién y Procesos. -
Son subprocesos de la Gestién de Planificacion y' Procesos los
siguientes:

a. Gestidn de Planificacion y Seguimiento.
b. Gestién de Procesos.

Gestién de Planificacién y Seguimiento
PRODUCTOS:

Plan Estratégico Institucional:
Plan Operativo Anual Institucional y.sus reformas (POA);
Informes de apoyo a los procesos de reestructuracion institucional:
Instrumentos e instructivos para la formulacion de los planes
estratégicos, operativos y ofros relacionados con el accionar de la
unidad;
e. Informes ‘sobre cambios o ajustes a la planificacion y presupuesto
institucional, -
~ cooperacion e internacional:
. Programacién del Plan Operativo Anual; |
Linea base de indicadores e indicadores de gestion institucional;
Plan de Contingencia Institucional:
Informes de evaluacion y cumplimiento del plan estratégico y de los
planes operativos anuales e indicadores de gestion;
k. Informe de cumplimiento de convenios interinstitucionales. |
. Seguimiento y reporte de cumplimients de récomendaciones de
auditorias internas y externas.

eoow
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Gestién de Procesos
PRODUCTOS:

a. Portafolio de procesos institucionales (Cadena de Vaior, Mapa e
Inventario de procesos); e

b. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura,.
institucional por procesos; ' '

¢. Catalogo y taxonomia de productos y servicios institucionales; L

4. Informes de diagndstico de los servicios priorizados paramejora: | |

@
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e. Informes de percepcion de los usuarios de los servicios para
mejora,

f. Planes, programas y proyectos de auto‘matizaoi‘c’in'y-sistematiza_cién
de servicios y procesos;

g. Plan de mejora continua de los procesos, productos y servicios
institucionales,

h. Informe de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los
productos, servicios y procesos mejorados;

CAPITULO V

PROCESOS ADJETIVOS

NIVEL DE APOYO

GESTION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Phgra®

Art. 33. De la Misi6n de la Gestion General Administrativa Financiera. - -
Coordinar, administrar y controlas los recursos administrativos, de
talento humano, financieros, secretaria general y tecnoldgicos, para
garantizar el cumplimiento de objetivos en funcion de la normativa
vigente.

Esta unidad administrativa esta representada por ellla Director/a
Administrativo Financiero.

Art. 34. De las resp‘or_‘nsabilidades y atribuciones de la Gestion General
Administrativa Financiera. -

4. Asesorar.a la Gerencia General y a los demas departamentos de la
Institucion en los asuntos que sean de su competencia.

b. Planificar, organizar, dirigir v controlar la ejecucion de las
actividades de los procesos adjetivos de apoyo a su cargo.

¢. Coordinar con el Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos, los
procesos técnicos y administrativos para una adecuada y oporiuna
operacion.

d. Solicitar a las gestiones a su cargo la informacion necesatia para
mantenher informada a la Gerencia General sobre su gestion.

e. Disponer mecanismos Y procedimientos especificos de control
interno en los procesos administrativos y financieros de la empresa.

f. Controlar la gjecucion de los planes, programas y proyectos de:las
gestiones a su cargo. '

g. Controlar y evaluar la gjecucion presupuestaria de la Institucion.

h. Propender al desarrollo del talento humano ¢omo factor clave del
éxito de la Organizacion.

i. Controlar la gestion del sistema de Talento Humano y sus
subsistemas.

W\M
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J. Conocer y entregar para aprobacién de Gerencia Gerneral ol pian
de capacitacion del personal de la institucion.

k. Preparar propuestas de reglamentos internos y demas normativa
que considere necesaria para su gestion. |

l. Brindar con eficiencia y eficacia productos y servicios de apoyo
logistico en la entrega oportuna de equipos, materiales, suministros

o ;.y_,'_o;t.'r,cis._servicios: para.la gestion institucional, -~ e . e

m. Programar, dirigir v controlar las actividades de las unidades
administrativas bajo su dependencia, ‘de conformidad cori las
politicas emitidas por los drganos competentes.

n. Ordenar pagos en funcion de la hormativa aplicable.

0. Las demas atribuciones y responsabilidades que fe sean asignadas
por la autoridad competente. |

Art. 35, De los .subprocesos de la Gestién General Administrativa
Financiera. - Son subprocesos de la Gestién G_enera'[ Administrativa =~

a. Gestion Administrativa Financiera.

b. Gestion de Talento Humano.

¢. Gestion de Secretaria General.

d. Gestidn de Tecnologias de la informacisn.

GESTION ADMINISTRATIVA FINANGCIERA

Art.36. De la Misién de la Gestion Administrativa Financiera. -

---Administrar;--gestionar;--coord inar--la-operagion ™ atiministrativa ~y T

logistica de la EPM-CBR vy administrar y ‘controlar fos recursos

financieros 'y patrimoniales de manera. eficaz, equitativa y oportuna

. para apoyar la ejecucion de servicios, procesos, planes, programas y
proyectos institucionales. |

Art. 37. De los subprocesos de la Gestion Administrativa Financiera, -
Son subprocesos de la Gestidn Administrativa los siguientes:

Gestion de Bienes/ Bodega.
Gestion de Contratacién Publica.
Gestion de Servicios Generales.
Gestién de Presupuesto;
Gestion de Tesoreria;

Gestion de Contabilidad.

aE NN EE

Art. 38. De los Productos de la Gestién Administrativa Financiera; - S
productos de la Gestién Administrativa los siguientes: '

. ..___._..v.....,.,,Ge_sti_é_n__de_.Bienesf._..ggdega:.. e _#,
PRODUCTOS:
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a. Registros de ingreso de bienes de larga duracién, bienes de control
y existencias;

b. Reporte de movimiento de bienes, cambios de custodios {Bienes

de larga duracién y bienes de control entre custodios entrante y

saliente; '

Inventario de bienes que se encuentran entregados en comodato;

Kardex con Ingreso y egreso de suministros y materiales;

informe de control de suministros y materiales;

Actas de entrega - recepcion de bienes;

Actas de entrega — recepcion de suministros y materiales;

Reporte de inventarios de equipos, bienes muebles e inmuebles;

Reporte de inventario de bienes. sujetos a control administrativo;

Reporte de existencias;

Plan de constataciones fisicas e inventarios;

Informes para baja, transferencias, comodatos, remates,

donaciones de bienes muebles e inmuebles institucionales; 3

m. Informe  de .cumplimienio de actividades establecidas en 1a '
Planfficacion Operativa Anual,

n. Certificado de existencias en bodega.

a o
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Gegti_én. de Contratacion Publica
PRODUCTOS:

a. Documentos precantractuales revisados previo al inicio de los
" procesos;

b. Pliegos para la adguisicion de bienes y senvicios,

¢. Reporte de procesos de contratacion publica ejecutados,

d. Publicaciones de procesos en el portal de compras. publicas;

e. Informes de servicios contratados; |
£
a
h
i

Plan Anual de Contrataciones y sus reformas;

. Formatos para procesos de contratacidn publica;
Informes de Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones;
Certificados de PAC y CATE.

>

Gestion de Servicios Generales
PRODUCTOS:

a. Cronograma de mantenimiento de edificio e’instalaciones;

b. Plan de servicios institucionales segun Planificacion Anual
aprobada,

c. Archivo de Planos para la construccion y/o remodelacion de la
infraestructura de la Institucion;

d. Plan de actividades conductores y plan de movilizacion vehiculos
administrativos;

e. Cronograma y ejecucion de Revision Vehicular;

f. Crohograma y ejecucion de Matriculacion de vehiculos;
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g. Documentos de legalizacion de framites de vehiculos; ;
h. Plan de mantenimiento preventivo- correctivo de equipos y bienes |
‘muebles; |
i. Informe mensual del control de servicios y- solicitud de pago de
‘servicios basicos;
J- Cronograma de trabajo de auxiliares de servicio;
... K Cronograma de mantenimiento preventivo y.correctivo de vehiculos
administrativos;
~ Gestién para adquisicién de pasajes aéreos;
m. Informe de cumplimiento de actividades establecndas en la
Planificacion Operativa Anual.

Gestién de Presupuesto
PRODUCTOS:

Proforma presupuestaria consolidada de i ingresos y gastos
Cédulas presupuestarias de ingresos Yy gastos;.
Reformas presupuestarias;

Compromisos y certificaciones presupuestarias;

informes de ejecucion presupuestar!a

Informe de ejecucién de las reformas. presupuestarias
Liguidaciones y cierre. presupuestario;

Reportes de Ingreso, gasto e inversion de recursos;
Reporte de Control previo al compromiso:;

Tamo o .o-fp- »

Gestion de Tesoreria:
T PROI;)’!J”CT"QS e o SR

a. Regist'ros de Recaudacion de ingresos;
b. Pagos por transferericias a través de medios electrénicos;
€. Informe de Programaicion de flujos de caja;
d. Facturacién por servicio prestados por la EPM- CBR;
e. Reporte de control y custodia de los recursos, valores, garantias y
titulos de la Institucion;
Reporte de Contiol-previo.al pago;
g. Reporte de Control y registro de inversiones fmanc:leras
h. informe de Transferencias través del SPI (Sistema de Pagos
interbancarios-pago de obligaciones); .
I. Reporte de Conciliacion mensual del movimiento de las cuentas
bancarias de la Institucién;
j- Informes de gastos institucionales;
k. Informes de pagos rechazados;

=h

Gestion de Contabilidad
PRODUCTOS:
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a. Informes contables de acuerdo a principios técnicos establecidos
en la Ley y en la normativa emitida por 1as autoridades de control y
otras competentes;

b. Reporte.de Contiol previo al devengado;

¢c. Reporte de Control previc a los anticipos a contratistas,
proveedores y personal;

d. Estados financieros mensuales emitidos. en funcion de la norma
emitida para el efecto;

e. Informe de constatacion fisica de bienes de larga duracion y de
suministros y materiales;
f. Reporte de Conciliacién contable de los bienes institucionales;
g. Informe de Conciliacion bancaria;
h. Registros y Ajustes contables;
i. Declaraciones tributarias'y Anexos Transaccionales;
j. Comprobantes de retencion de impuestos;
k. Comprobantes de pago,
I. Registros de asignacion, reposicion y liguidacion de Fondos de P
Reposicion; ' '
m. Informes de arqueo de caja chica;
n. Informes de situacion contable;
o. Archivo de documentos generados en pagos;
p. Liguidacion de haberes;,
g. Registro de némina;
r. Retenciones en la fuente de personal en relacion de dependencia;
s. Informes de analisis y depuracion de cuentas contables.
GESTION DE TALENTO HUMANO
Art. 39. De la Misién de la Gestién de Talento Humano. - Administrar,
gestionar y coordinar las actividades ‘relacionadas con los
subsistemas de Talento Humano, némina;, y, seguridad 'y salud
ocupacional aplicando Ia normativa, procedimientos y politicas )
emitidas por los entes rectores. -

Art. 40. De los sub procesos de la Gestion de Talento Humano. - Son sub
procesos de la Gestion de Talento Humano los siguientes:

a. Gestion de Administracion y Subsistemas de Talento Humano.
b. Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional.

Art. 41. De los Productos de la Gestién de Talento Humano. - Son
productos de la Gestion de Talento Humano los siguientes:

Gestién de Administracion y Subsistemas de Talento Humano
PRODUCTOS:

a. Manual de puestos y perfiles;
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Planificacion de Talento Humano;

Plan de Formacion y Capacitacion de personal;
Informe de ejecucion del plan de capacitacion; |
Plan de Evaluacion del desempefio;

Informe de gjecucion del plan de evaluacién del desempefio
Reciutam:ento seleccmn y contratacnon de Talento Humano;
Acmones de personal

_Contratos de personal;

informe de supresion de puestos

Informe de. equidad interna y compefitividad externa de las
remuneraciones institucionales;

—E -"‘?.=‘c.° me oo

m. Reglamento de Régimen interno de administracion del Talento
Humang;

n. Plan anuai de vacaciones;

o. Certificados varios;

-.p. Informes de ejecucién de los subsistemas de talento-humano:

q. Informes de promociones o reconocimientos y/o sanciones;

r. Némina de personal;

s. Liguidacién de haberes de servidores cesantes

f. Roles mensuales de remuneraciones;

u. Proyectos de normativas internas de talento humano 'y sus
correspondientes reformas;

v. Informe de actividades establecidas en la Planificacion Operativa

Anual.

'G,esntiénd_es;eg uri dadl(S,QIUdQCU Paciﬂn al_.If;','.'.'.‘.fI_Z'.'.'_',';f_‘.'._ff;if_'_':.“.fZZ'ZI:.'.'.'._'.':.‘;'.' L T T I T T T

PRODUCTOS:
a. Politicas, estrategias y planes de Seguridad y Saiud Qcupacional;
" b. Plan de Emergencias de la empresa;
c. Plan de Salud Ocupac:onal _
d.. Informe de ejecucién del plan_ de salud ocupacional;
e. Programa de Salud preventiva;
f. Registros de accidentes, incidentes y enfermedades profesionales;
g. Investigacion de accidentes, incidentes y enfermedades

profesionales;
h. Registro de ausentismo laboral;
i. Matriz de riesgoe laboral;
Jj- Auditoria de Seguridad y Salud Ocupacional;
k. Conformacion del comité paritario de seguridad y saiud:
l. Evaluaciones médicas peritdicas de los servidores.

GESTION DE SECRETARIA GENERAL

Secretaria General..— Adminisirar,,
gestion documental.en funcion de

. Art. 42, De la Misién de la Gestion. de
gestionar y coordinar el sistem
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la normativa vigente, asi como también certificar la documentacion de
Ia de Ja EPM-CBR solicitada por usuarios internos y externos.

Art. 43. De los subprocesos de la Gestion de Secretaria General. - Son
subprocesos de la Gestion de Secretaria General los siguientes:

a. Gestion de Documentacion y Archivo.

Art. 44. De los Productos de la Gestion de Secretaria General. - Son
productos de la Gestion de Secretaria General los siguientes:

Gestion de Documentacion y Archivo
PRODUCTOS:

a. Sistema de administracion de archivo, informacion  y
documenitacion interna y externa;
b. Inventario consolidado de expedientes en archivo pasivo;

Archivos depurados.y digitalizados; J
Cuadro de clasificacion documental y plazos de conservacion
documental;

Documentacion certificada segun solicitud y reporte;

Sistema de ingreso y d_espacho de documentacion;

Guias de despacho de correspondencia;

informe deseguimiento y estado de documentos;

Certificacion de documentos;

Registro y numeracion de Resoluciones ermitidas por Gerencia.
k. Informe de atencion a clientes internos.y externos.

e 0

—rTe ™Mo

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Art, 45. De la Misién de la Gestion de Tecnologias de Ia Informacion. -
Planificar, coordinar, asesorar, desarrollar, supervisar y ejecutar
proyectos. tecnologicos, asi como el mantenimiento y mejora continua J
de la infraestructura tecnoldgica, con el objeto de satisfacer las
necesidades de los usuarios internos y externos, entregando servicios
de calidad para unia adecuada gestion operativa'y administrativa de la
EPM-CBR.

Art. 46. De los subprocesos de la Gestion de Tecnologias de la
Informacién. - Son subprocesos de la Gestion de Secretaria General
los siguientes:

a. Gestion de Infraestructura'y Comunicaciones.
b. Gestion de Aplicaciones y Soporte Técnico.
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De los Productos de la Gestion de Tecnologias de la Informacion.
- Son productos de la Gestion de Tecnologias de la Informacién, los
siguientes:

Gestién de Infraestructura y Comunicaciones
PRODUCTOS:

"a. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura
tecnologica, redes-informéticas y de telecomunicaciones;

b. Informes técnicos del cumplimiento del plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de infraestructura tecnologica, redes
informéticas y de telecomunicaciones;:

c. Manuales de procedimientos y estandares de operacion y
monitoreo de equipos de redes, servidores, y otros equipos
relacionados a la infraestructura tecnolégica;

d. Diagramas de aplicaciohes y arquitecturas de servidores, redes
LANMWANMWLANAWVIRELESS, ... interconexion, ... almacenamiento,
respaldo y recuperacion, centralizacién y virtualizacién;

e. Informes técnicos de operatividad de los centros de datos, puntos
de energia, redes de datos y voz, efc.;

f. Arquitectura tecnologica de TI con caracteristicas de disponibilidad,
seguridad, escalabilidad y flexibilidad;

g. Plan de contingencia y prevencién de impacto operative a nivel de
seguridad, por cambios, equipamiento y servicios tecnoldgicos;-

h. Acuerdos de confidencialidad de la informacién susciitos por la
Gestion de Infraestructura y Comunicaciones y los contratistas,

--administradores.y. usuarios. de: los-diferentes-sistemas; servigios -y
~ soluciones de tecnologias de la informacion y comunicacion; |

i.. Pruebas periddicas de copias de resguardo y restauracion de la
_informacién en base a los perfiles de usuario; o

j- Informes de seguimiento y control, asi como también de las
medidas de prevencion de ataques informaticos a aplicaciones,
servicios y sistemas informaticos;

k. Catalogo de procedimientos “para asignacién, actualizacion y
revocacién 'de ‘cuentas y perfiles de usuarios en las aplicaciones;
sistemas y servicios informaticos: - o

l. Auditorias informaticas;

m. Informe de auditorias informéticas.

Gestion de Aplicaciones y Soporte Téchico
PRODUCTOS:

a. Soluciones informaticas que permitan automatizar los proi
internos de fa EPM-CBR; _

b. Repaositorios e inventarios de cédigos fuente, scripts de ba

..datos, instaladores, archivos.de. configuracién y.parametrizacién.

- ...m
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adaptados; .

¢c. Catalogos de problemas Yy soluciones para las diferentes
aplicaciones, sistemas'y soluciones informaticas;

d. Plan de mantenimienio preventivo y gorrectivo de hardware y
software;

e. Informes técnicos del cumplimiento del plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de hardware y software;

f, Manuales, procedimientos y estandares de operacién y monitoreo
de equipos, redes, bases-de datos, servidores de aplicaciones web,
balanceadores de carga, efc.;

g. Acuerdos de servicio y estandares de calidad para el uso de:
aplicaciones. y controles de acceso a los ‘sistemas y servicios
informaticos;

h. Actas ehirega recepeion de hardware 'y software a los usuarios
finales; .

i, Reportes de andlisis estadisticos de los datos obtenidos en las
encuestas sobre os servicios de TI;

j. Pagina WEB Institucional; -

k. Administracién de Intranet;

1. Plan de capacitacion interna;

m. Informe de ejecucion del plan de capacitacion interna.

Comuniquese. -

# {4

los aplicativos y sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o

Dado y firmado en Sangolqut, a los 05 dias del mes de febrero de 2020.
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