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RESUMEN

El presente trabajo, va encaminado a establecer un una serie de herramientas administrativas y
financieras para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, como es un estatuto organico por
procesos, codigo de ética, manual de procesos y procedimientos, un plan estratégico y la
evaluacion a la parte contable — financiera de la institucion, partiendo de una vision
retrospectiva, haciendo un analisis de las diferentes cambios que ha atravesado; realizando un
censo a los servidores publicos y entrevistas a las personas que conforman el Consejo de
Administracion y Disciplina, con la finalidad de realizar un diagnostico situacional, y
determinar el estado administrativo y financiero y proponer la solucién a la problemaética
institucional. EI Cuerpo de Bomberos de Cayambe fue creado mediante Acuerdo Ministerial
No. 394 del 31 de marzo del 1987, del Ministerio de Bienestar Social actualmente Ministerio
de Inclusion Econdmica y Social, por razones de modificacién a la Constitucion de la
Republica de Ecuador, el Cuerpo de Bomberos de Cayambe pasa a formar parte como una
unidad adscrita al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe, mediante
Ordenanza sancionada el 1 de diciembre del afio 2009, el mismo que esta conformada por el
Consejo de Administracion y Disciplina, el Primer y Segundo Jefe, el personal del area
operativa y administrativa, por este cambio de régimen administrativo y por las exigencias de
crecimiento institucional y por las exigencias de la ciudadania, se tiene que dotar de
instrumentos necesarios para mejorar la gestion tanto administrativa como operativa, con la
finalidad de brindar un servicio de calidad a los usuarios y contribuyentes de la misma, la
actividad principal es actividades de Bomberos como estipula la Ley de Defensa Contra
Incendios. Y en cumplimiento con la normativa legal que regula al Cuerpo de Bomberos de
Cayambe y para cubrir las necesidades institucionales se presenta la propuesta de gestion
administrativa y financiera con la finalidad de que la gestién sea eficiente y eficaz en el logro
de sus objetivos y metas a largo plazo.
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ABSTRACT

The present work, it is aimed to establish a series of administrative and financial tools for
the Fire Department of Cayambe, as is an organic statute processes, a code of ethics, a
manual of processes and procedures, a strategic plan and evaluation the accounting part -
financial institution, based on hindsight, doing an analysis of the different changes you
have gone through; conducting a census of public servants and interviews with the people
who make up the Board of Directors and Discipline, in order to conduct a situational
analysis, and determine the administrative and financial status and propose a solution to the
institutional problems. The Fire Department of Cayambe was created by Ministerial
Agreement No. 394 of March 31, 1987, the Ministry of Social Welfare now the Ministry of
Economic and Social Inclusion, for reasons of amendment to the Constitution of the
Republic of Ecuador, the Corps Fire Cayambe becomes part as attached to the
Autonomous Government Decentralized Municipal Cayambe, by enacted Ordinance on 1
December 2009, drive the same which is made by the Board of Directors and Discipline,
the First and Deputy Chief, staff the operational and administrative area, this change of
administrative system and institutional growth requirements and the requirements of
citizenship, have to provide tools needed to improve both administrative and operational
management, in order to provide a service quality to users and taxpayers the same, the
main activity is Fire activities as stipulated in the Fire Defense Law. And in compliance
with the legislation governing the Fire Department of Cayambe and to meet the
institutional needs the proposed administrative and financial management is presented for
the purpose of management to be efficient and effective in achieving its objectives and
goals long term.
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PRESENTACION

El presente trabajo de investigacion se desarrollo en el Cuerpo de Bomberos de Cayambe,
canton Cayambe, con la finalidad de disefiar e implementar un modelo de gestion acorde a
su actual régimen administrativo, el mismo que se estructura en cinco capitulos, cada uno

cumple su funcion en el desarrollo de la propuesta como se detalla a continuacion:

Capitulo 1, se efectio un andlisis sobre la situacion de la institucion con lo cual se logré
establecer el problema de la misma, la inexistencia de instrumentos administrativos y
financieros en la ejecucion de la gestion, este antecedente ha sido un inconveniente en el

desarrollo institucional.

Capitulo 11, se presenta la fundamentacion tedrica relacionada a los sistemas de gestion,
procesos, proceso administrativo y financiero, base para la formacién de conocimientos

para el desarrollo de la propuesta para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Capitulo 111, se detalla los métodos y técnicas utilizados en la investigacion que permiten

identificar el problema en el Cuerpo de Bombero de Cayambe.

Capitulo 1V, se presenta los resultados que se obtiene a través de la aplicacion del censo y

entrevistas a los servidores publicos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Capitulo V, contiene la propuesta a la problematica encontrada, la misma que llevada a la
practica mejorara la gestion administrativa y financiera del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, en la cual incluye instrumentos como el estatuto organico por procesos, codigo
de ética, manual de procesos y procedimientos, plan estratégico, plan operativo anual y la

propuesta financiera.

Y finalmente se emiten las conclusiones y recomendaciones que surgieron al desarrollar

este trabajo.
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CAPITULO | - EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. CONTEXTUALIZACION DEL PROBLEMA

Las instituciones publicas son constituidas con la finalidad de brindar bienes y servicios
para el bien comdn de la ciudadania, para lo cual la gestion administrativa y financiera se
realiza con recursos del Presupuesto general del estado y/o recursos de autogestion, para
cumplir con este objetivo las entidades tienen que disponer de una estructura
organizacional y contar con los recursos para extender un bien y/o servicio de calidad a la

ciudadania.

Las maximas autoridades al ser representantes legales de las entidades y los jefes de cada
area administrativa, financiera y operativa tienen la responsabilidad de la administracion de
los recursos de las entidades publicas, y ademas tienen el compromiso de cumplir con las
funciones asignadas que corresponde a cada puesto de trabajo, para desarrollar las
disposiciones recibidas se debe cumplir con una serie de procesos y procedimientos que

deben estar considerados en una norma reglamentaria.

Las entidades publicas en su mayoria cuentan con modelos y sistemas de gestion que
conforme pasa el tiempo se vuelven inadecuados, esto se debe al crecimiento institucional
en los aspectos como son: ampliacion de infraestructura, acrecimiento anual del recurso
econdmico, incremento del recurso humano y la plataforma tecnolégica, recursos que son
importantes en una empresa sea publica o privada, con la finalidad de que su gestion sea
eficaz y eficiente, con la actual Constitucion las Organizaciones Publicas estan obligadas a
reorganizar o implementar nuevos modelos de Gestion Publica, con la finalidad principal
de que se utilice de manera eficiente y eficaz los recursos disponibles en las entidades

publicas.

La administracion de las entidades publicas frente a un cambio organizacional es limitada,

por las siguientes razones: desconocimiento de la normativa, de la mision y la
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determinacion de la vision en las entidades, rigidez e inflexibilidad en los procesos y un

deficiente control interno, causas que afectan en la toma de decisiones.

Deficiencia en la disponibilidad de las diferentes herramientas como la inexistencia de una
normativa interna como son los estatutos y/o reglamentos acordes a las leyes vigentes, un
manual de procesos y procedimientos adecuados de acuerdo a la estructura vigente de cada
institucional y un deficiente control interno, son causas que retrasan el desarrollo

institucional.

1.1.1. Antecedentes del problema

Las Entidades Bomberiles son organismo constituidos por el Ministerio de Bienestar
Social actualmente Ministerio de Inclusion Economica y Social, en el afio del 2002 el
presidente de la Republica Dr. Gustavo Noboa Bejarano, firma el convenio de
Transferencia de Competencias entre el Ministerio de Bienestar Social y los Municipios,
en donde los Cuerpos de Bomberos pasan a formar parte de los Gobiernos Municipales,
algunos Cuerpos de Bomberos cumplieron con esta disposicion y forman parte de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales y los demés Cuerpos de Bomberos

en el afio 2009 pasaron a formar parte de la Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos.

Con la actual constitucion del pais, en el articulo 264 literal 13, manifiesta que es de
potestad de los Gobiernos Municipales, “Gestionar los servicios de prevencion,
proteccién, socorro y extincion de incendios”, con este antecedente los Cuerpos de
Bomberos pasan a formar parte como una unidad Adscrita al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal con total autonomia en la area administracion, financiera,
presupuestaria y operativa. Los Cuerpos de Bomberos adquieren la figura de Gobiernos de
Autonomos Descentralizados. Con este cambio de estructura administrativa las autoridades
de los Cuerpos de Bomberos determinan la necesidad de realizar cambios en la nueva
gestion administrativa acorde a la figura de Gobierno Auténomo Descentralizado, ya que

con la administracion del gobierno central los procesos y sistemas tienen otra figura.



1.1.2. Situacion actual del problema

La inquietud de los directivos y servidores publicos sobre la marcha de la entidad que es
tarea fundamental de todos, por lo tanto no solo deben tener la capacidad reactiva,
preventiva, sino ademas proactiva a los problemas suscitados en la entidad. Al considerar
el cambio en el modelo de gestion las instituciones bomberiles no cuentan con
herramientas necesarias para el desarrollo de los procesos y el trabajo, las mismas que
tienen que ser eficientes y eficaces con la finalidad de obtener resultados a tiempo y

razonables para la toma de decisiones por parte de la maxima autoridad.

Actualmente el Cuerpo de Bomberos de Cayambe no dispone de instrumentos adecuados
para el desarrollo de la gestién administrativa-financiera como es una normativa interna
que ordene y organice los procesos Yy actividades del personal, no se define una estructura
organizacional adecuada, inexistencia de manuales de procesos; una planificacion
estratégica para el logro de los objetivos institucionales y herramientas de evaluacion

financiera para medir la eficiencia y eficacia.

1.1.3. Prospectiva del Problema

Por la cultura organizacional que se ha mantenido en las instituciones estatales bomberiles,
las autoridades y los servidores publicos no han tomado en consideracién el cambio en la
estructura institucional y a la vez existe una inobservancia a la normativa que rige las
actividades del sector publico, por esta razones se da un retraso en el trabajo, se crean
procesos burocraticos, se hace rutinario y acumulativo el trabajo, y el uso de los recursos

es deficiente.

Al no considerar los aspectos relevantes que pone en riesgo a las instituciones Bomberiles
esto hara que se generé en conflictos para la maxima autoridad como responsable directo y
a cada servidor publico ante el ente de control, esto perjudicaria a la institucion en el
crecimiento, desarrollo y a la calidad del servicio que brinda a la ciudadania. Al no

disponer de un sistema dindmico para la administracion y para la evaluacion de los



resultados, la informacion de la que se dispone no es a tiempo y oportuna para la toma de

decisiones por parte de la maxima autoridad.

1.2.  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe al incorporarse como una Unidad Adscrita al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe, mantiene un modelo de
gestion administrativa y financiera inadecuado; que no asiste a la maxima autoridad y
servidores publicos en la ejecucién y cumplimiento de los procesos y actividades, con este
antecedente se pretende disefiar un modelo de gestion que sea guia a la administracion

autonoma y se obtenga resultados eficientes y eficaces cumpliendo la normativa vigente.

1.2.1. Pregunta

¢Cual seria el beneficio para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe con la implementacion
de un modelo de gestién administrativa y financiera por procesos, considerando la figura

del Gobierno Auténomo Descentralizado?.

1.3.  BJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1. Generales

1. Evaluar el sistema administrativo y financiero del Cuerpo de Bomberos de

Cayambe como gobierno central.



2. Diseflar un modelo de Gestion Administrativa y Financiera para el Cuerpo de
Bomberos de Cayambe como parte del Gobierno Auténomo y Descentralizado

Municipal de Cayambe.

1.3.2. Especificos

1. Analizar los resultados obtenidos por la Institucion respecto de la

administracion como parte del Gobierno Central.

2. Disefiar instrumentos legales internos para el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

3. Definir un sistema de planeacion a largo plazo para la institucion.

4. Complementar la informacion contable financiera del Cuerpo de Bomberos
Cayambe.

1.4.  PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1. (Como se desarrolld el proceso administrativo y financiero del Cuerpo de

Bomberos de Cayambe como unidad Ejecutora del Gobierno Central?

2. (Con qué normativa deberia contar la gestion administrativa y financiera del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe como unidad adscrita al Gobierno Auténomo y

Descentralizado Municipal de Cayambe.?

3. (Como aporta la planificacion estratégica en la gestion administrativa financiera del

Cuerpo de Bomberos de Cayambe?.

4. (Cual es la herramienta financiera que permite medir la eficiencia de la utilizacion

de los recursos institucionales?



1.5. JUSTIFICACION

Con el disefio e implementacion de un modelo de Gestién acorde a la necesidad
institucional, se pretende mejorar la gestion de la maxima autoridad y de los servidores
publicos, la produccion y el flujo de la informacion sera optima, se optimizara el uso de los
recursos, la obtencion de los resultados serd justo a tiempo y la méxima autoridad
dispondra de informacion confiable para emitir elementos de juicio correctos para la toma

de decisiones a favor del uso y control de los recursos.

La ciudadania crece constantemente y con ella las necesidades, por lo que es
imprescindible que la institucion Bomberil desarrolle herramientas e instrumentos que sean
guia para cubrir con las necesidades de mejorar la infraestructura, disponer de personal
administrativo y operativo calificado para el funcionamiento de todo un sistema integrado
para obtener una gestién administrativa y financiera optima, el mismo que tiene que ser de
acuerdo al régimen actual del Cuerpo de Bomberos de Cayambe como una Unidad adscrita
al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe.

Por otro lado, es de gran relevancia hacer notar que al implementar el modelo de Gestién
Administrativa y Financiera, se contribuira al fortalecimiento institucional y a la vez que
disponga de herramientas para desarrollar una serie de aspectos importantes como son de
planeacion, organizacion, direccién y control de la institucion, y con la finalidad de que el
personal entregue un bien o servicio de calidad a los compafieros de trabajo y a la

ciudadania, en la tramitacion de la informacién y documentacion.

El Objetivo de realizar una reingenieria en los procesos de la administracion de la
institucion es con la finalidad de realizar una amplitud de la cobertura del servicios
bomberil y el producto final que se extiende a la ciudadania sea de calidad, con
amabilidad, justo a tiempo, con el objeto principal de obtener usuarios satisfechos por el

servicio recibido.



1.6. VIABILIDAD

Viabilidad Econémica.- En relacion al aspecto econémico el investigador cuenta con el
presupuesto necesario para el desarrollo del presente trabajo, el financiamiento se lo

realizard con ingresos propios.

Viabilidad Técnica.- Para el desarrollo del presente trabajo el investigador dispone de
conocimientos relacionados a aspectos administrativos, financieros y de control, para el
desarrollo de la parte de los Reglamentos el investigador realizara la contratacion del
servicio de un profesional en el area de Derecho.

Viabilidad Legal.- EIl trabajo de Investigacion se guiard en la Constitucion del Ecuador,
Ley Orgéanica de Servicio Publico, en la Ley Organica de Ordenamiento Territorial,
Autonomia y Descentralizacion; Ley Organica de Contratacion Publica, Normas de
Control Interno Gubernamentales, Ley Organiza de Planificacion y Finanzas Publicas y la
Ley de Defensa Contra Incendios y la Ordenanza de Integracién del Cuerpo de Bomberos

de Cayambe al Gobierno Municipal de Cayambe.

Viabilidad Politica.-Oportunamente se presenté la solicitud al Ingeniero Carlos Tipéan
Vaca, Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, con la finalidad de que autorice
al investigador a tener acceso a la informacion institucional para el desarrollo del presente

investigacion, la misma que fue aprobada por ser un aporte para el desarrollo institucional.






CAPITULO Il - MARCO TEORICO

2.1.SISTEMA DE GESTION
Es un conjunto de partes o elementos que estan organizados y relacionados que
interactlan entre si para lograr los objetivos.

Los sistemas reciben (entrada) datos, energia o materia del ambiente y proveen (salida)

informacién, energia o materia.

Sistema de gestion significa disponer una serie de procesos y procedimientos que trabajan
en equipo para producir bienes y servicios de calidad requerida por los clientes.

Un sistema se caracteriza por ser un conjunto de procedimientos, procesos y/o actividades
que acttan entre si con eficacia y eficiencia, con la finalidad de generar productos los

mismos que pueden ser bienes y servicios.

2.1.1. Caracteristicas de los sistemas

En forma elemental un sistema puede describirse como una serie de elementos unidos de algln

modo afin de lograr las metas.
Las caracteristicas de los sistemas son:

Propdsito u objetivo: todo sistema tiene uno o algunos propositos u objetivos, las unidades o, un

objetivo.

Globalismo o totalidad: todo sistema tiene una naturaleza orgénica por la cual una accién que
produzca cambios en todas las partes unidas a éstas.

Entropia: es la tendencia de los sistemas al desgaste, a la desintegracion para el relajamiento de

los estandares y para un incremento de la aleatoriedad.

Homeostasis: es el equilibrio dindmico entre las partes del sistema. Los sistemas tienden a

adaptarse con el fin de alcanzar un equilibrio interno frente a los cambios externos de medio.

Caracteristicas de los sistemas. 2009.http://www.monografias.com.Milano José Thomas.

Las caracteristicas de un sistema es que tienen uno o varios propdésitos a cumplir, su
funcion es organica razon por la cual una accion produzca cambios en partes o en todo de
las areas implicadas, tienden a desgastarse por el cambio de la naturaleza razon por lo cual
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tiene que estar modificAndose y adecuandose a los cambios establecidos buscando un
equilibrio.

2.1.2. Tipos de sistemas

1. Encuanto a su constitucion puede clasificarse en:

Sistemas fisicos o concretos: cuando estan integrados por equipos, maquinaria, por objetos o
cosas reales, es decir, que estdn compuestos de hardware y pueden ser descritos en términos

cuantitativos de desempefio.

Sistemas abstractos: cuando estan integrados por conceptos, planes, hipdtesis e ideas. En este
caso los simbolos representan atributos y objetivos, que en ocasiones sélo existen en el

pensamiento de las personas. En concreto, cuando son compuestos de software.
2. Encuanto a su naturaleza, los sistemas pueden ser:

Sistemas cerrados: son los sistemas que no tienen intercambio con el medio ambiente que lo
rodea, dado que son herméticos a cualquier influencia ambiental. Los sistemas cerrados no
reciben ninguna influencia del medio ambiente. Tampoco reciben ningun recurso externo y nada

produce que sea enviado hacia afuera.

Sistemas abiertos: estos sistemas presentan relaciones de intercambio con el medio ambiente, a
través de entradas y salidas. Los sistemas abiertos intercambian materia y energia en forma
regular con el medio ambiente. Son eminentemente adaptivos, es decir para sobrevivir deben

reajustarse constantemente a la condiciones del medio.
Enfoque del sistema

El enfoque de sistemas también de que todo organismo social es un sistema en el que cada uno de
sus elementos tiene sus fines fijados. La administracion, como parte de sus funciones, integra y
coordina en forma efectiva los elementos que forman el sistema, identificado como el organismo
social. La base del enfoque de sistemas se refiere a la determinacién de la planeacion,
organizacién, direccién y control incluyendo todos sus elementos para que la entidad ubicada

como sistema cumpla con sus objetivos.

Tipos de sistemas.http://www.monografias.com. Martinez Medina Roberto.

2.1.3. Componentes del sistema organizacional

Los componentes 0 parametros del sistema organizacional son:
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Medio ambiente: es el medio que envuelve externamente al sistema. El sistema abierto recibe
entradas (inputs) del ambiente, los procesa y efectda salidas (outputs) nuevamente al ambiente, de

tal forma que existe entre ambos sistemas y ambientes una constante interaccion.

Entrada o insumo o impulso (input): es la fuerza del arranque o de partida del sistema, que

provee el material o la energia para la operacion del sistema.

Salida o producto o resultado (output): es la finalidad para la cual se reunieron los elementos y
relaciones de sistema. Los resultados de un proceso son las salidas y éstas deber ser congruentes
con el objetivo del sistema. Los resultados del sistema son finales mientras que los resultados del

subsistema son intermedios.

Procesamiento o procesador o transformados (throughput): es el fendbmeno que produce
cambios, es el mecanismo de conversion de las entradas en salidas o resultados. El procesador
caracteriza la accién de los sistemas y se define por la totalidad de los elementos empefiados en la
produccién de un resultado. El procesador es generalmente representado por la caja negra, en

ella entran los insumos y de ella salen cosas diferentes, que son los productos.

Retroaccion o retroalimentacion o retroinformacion (feeback): o alimentacion de retorno, es la
funcién del sistema que tiende a comparar la salida con un criterio un estandar previamente
establecido. La retroalimentacion tiene por objeto el control, es decir, el estado de un sistema

sujeto a monitor.

Homeostasis: es el proceso del equilibrio dinamico en las partes del sistema abierto.

Los componentes que intervienen en un sistema son: medio ambiente es el que se
desenvuelve en el area externa que existe las entradas procesa y efectda salidas al ambiente
con esto se indica que existe interactuacion; producto es el objetivo con la cual se unen los
elementos y relaciones del sistema; procesamiento o transformacion de las entradas en
resultados; retroalimentacion en este componente interviene el control del sistema y la
verificacion de las salidas segun el estandar establecido y la homeostasis es el equilibrio de

las partes de un sistema.

2.1.4. Modelo

Un modelo es una representacion de un objeto, sistema o idea, de forma diferente al de la

entidad misma. El propésito de los modelos es ayudarnos a explicar, entender o mejorar un
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sistema. Un modelo de un objeto puede ser una réplica exacta de éste 0 una abstraccion de las

propiedades dominantes del objeto.

Modelo de sistemas. http://www.virtual.unal.edu.co Bermon Angarita Leonardo

El modelo esta relacionado directamente con un sistema ya que el modelo realiza la
representacion de las ideas y objetos para entender el comportamiento de un sistema, la

adecuada construccion de un modelo colabora a organizar, evaluar y examinar la validez

de los pensamientos o de una situacion.

La figura siguiente muestra el concepto de un modelo de simulacion:

Entradas Entradas
CORRESPONDENCIA

—>
Parametros _— CORRESPONDENCIA <4—— Parametros
Caracteristicas 0 SISTEMA MODELO  |«— caracteristicas o
Atributos del atributos del
Sistema INFERENCIA modelo

—>

Figura No. 1: Definicion de modelo

Autor: Bermoén, Leonardo
Fuente: Modelo de Sistemas

a. Estructura de los modelos

Los componentes son las partes constituyentes del sistema. También se les denomina elementos o
subsistemas.

Las variables son aquellos valores que cambian dentro de la simulacién y forman parte de
funciones del modelo o de una funcién objetivo.
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Los parametros son cantidades a las cuales se les asignar valores, una vez establecidos los
parametros, son constantes y no varian dentro de la simulacion.

"Las relaciones funcionales muestran el comportamiento de las variables y parametros dentro de
un componente o entre componentes de un sistema. Estas caracteristicas operativas pueden ser de
naturaleza deterministica o estocastica. Las relaciones deterministicas son identidades o
definiciones que relacionan ciertas variables o parametros, donde una salida de proceso es
singularmente determinada por una entrada dada. Las relaciones estocasticas son aquellas en las
que el proceso tiene de manera caracteristica una salida indefinida para una entrada
determinada.

Las restricciones son limitaciones impuestas a los valores de las variables o la manera en la cual
los recursos pueden asignarse o consumirse.

En las funciones de objetivos se definen explicitamente los objetivos del sistema y como se
evaluaran, es una medida de la eficiencia del sistema.

Caracteristicas de un modelo

Que sea completo

Adaptabilidad

Credibilidad

Simplicidad (menor nimero de parametros)
Factible tanto en Informacién como en recursos
Econdmico

VVVVVYVY T

2.2.GESTION DE LOS PROCESOS

2.2.1. Generalidades

Los procesos son especificos para una organizacion y varian dependiendo del tipo, el tamafio y
el nivel de madurez de la misma. Las actividades de cada proceso deberian determinarse y

adaptarse al tamafio y a las caracteristicas distintivas de la organizacién.

La organizacion deberia asegurarse de gestionar de manera proactiva todos los procesos,
incluyendo los contratados externamente, para asegurarse de su eficacia y su eficiencia, a fin de
lograr sus objetivos. Esto puede facilitarse adoptando un “enfoque basado en procesos” que

incluya establecer procesos, interdependencias, restricciones y recursos compartidos.

Se deberian revisar de forma regular los procesos y sus interrelaciones y deberian tomarse las

acciones apropiadas para su mejora.
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Los procesos deberian gestionarse como un sistema, creando y comprendiendo las redes de
procesos, sus secuencias y sus interacciones. La operacion coherente de este sistema a menudo
se denomina “enfoque de sistemas para la gestion”. La red se puede describir en un mapa de los
procesos y sus interfaces.
(Normas 1SO 9004, 2009)

En cada entidad ya sean publicas y privadas para minimizar la utilizacion de los recursos
tienen que implementar sistemas de procesos los mismos que van a acorde a su tipo,
tamafio, etcétera. Dentro de los procesos se contempla actividades las mismas que tienen
que ser de conformidad a las caracteristicas de la estructura institucional, cada trabajador
es participe del desarrollo de las actividades y de los procesos, los mismos que tienen que

estar en constante monitoreo y mejorando la gestion.

2.2.2. Planificacion y control de los procesos

La organizacion deberia, de manera continua, determinar y planificar sus procesos y definir las
funciones necesarias para proporcionar productos que puedan continuar satisfaciendo las
necesidades y expectativas de los clientes y de otras partes interesadas. Se deberian planificar y
controlar los procesos para que estén de acuerdo con la estrategia de la organizacion y deberian
tratar las actividades de gestion, la provisién de recursos, la realizacién del producto y las

actividades de seguimiento, medicion y revision.
En la planificacién y control de los procesos se deberian considerar:

—los analisis del entorno de la organizacion,

—os pronosticos a corto y largo plazo de la evolucién del mercado,
—as necesidades y expectativas de las partes interesadas,
—los objetivos a lograr,

—os requisitos legales y reglamentarios,

—os riesgos potenciales tanto financieros como de otro tipo,
—os elementos de entrada y los resultados del proceso,

—las interacciones con otros procesos,

—os recursos y la informacion,

—as actividades y los métodos,

—los registros requeridos o deseados,

—la medicion, el seguimiento y el analisis,

—las acciones correctivas y preventivas, y
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—las actividades de mejora y/o de innovacion.

La planificacion de los procesos deberia incluir la consideracion de las necesidades que la
organizacion ha identificado como necesarias para desarrollar o adquirir nuevas tecnologias, o
desarrollar nuevos productos o nuevas caracteristicas del producto, para afiadir valor.

(Normas I1SO 9004, 2009)

2.2.3. Responsabilidad y autoridad relativas a los procesos

La organizacién deberia designar, para cada proceso, a un gestor del proceso (a quien a
menudo se le denomina “dueiio del proceso”) con la responsabilidad y la autoridad definidas
para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion con otros procesos.
El gestor del proceso podria ser una persona o un equipo, dependiendo de la naturaleza del

proceso y de la cultura de la organizacion.

La organizacion deberia asegurarse de que se reconocen en todos los niveles de la misma las
responsabilidades, la autoridad y las funciones de los gestores del proceso y de que las personas
asociadas a los procesos individuales tienen las competencias hecesarias para las tareas y
actividades involucradas.
(Normas 1SO 9004, 2009)

Para cada proceso se debe designar a un administrador puede ser una persona 0 un equipo
quien estd encargado de establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y la

interaccion con otros procesos.

2.2.4. Procesos

Segun la Norma 1SO 9001, define:

Un Proceso es un conjunto de actividades que utiliza recursos humanos, materiales y procedimientos para
transformar lo que entra al proceso en un producto de salida.
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Entrada PROCESOS Salida de
Producto

Personas

Procedimientos

Recursos Materiales

Figura No. 2: Procesos

Autor: 1SO 9001 del 2000
Fuente: Enfoque orientado a procesos

La Entrada del Proceso puede ser elementos materiales, recursos humanos, documentos, informacién, etc.
En forma anéloga, la Salida del Proceso puede ser productos materiales, informacion, recursos humanos,
servicios, etc. En general, la Salida de un Proceso alimenta a un Proceso Cliente. Y la Entrada de un

Proceso es la Salida de un Proceso Proveedor.

Procesos Proceso
Proveedor [ PROCESOS o Cliente

Figura No. 3: Entrada del proceso

Autor: 1SO 9001 del 2000
Fuente: Enfoque orientado a procesos

Un proceso puede estar integrado por otros procesos:

Proceso 5
-
Proceso 4 — l
' - (=)

Figura No. 4: Proceso integrado por otros procesos Salida

Autor: 1SO 9001 del 2000
Fuente: Enfoque orientado a procesos
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En general, hay méas de una Entrada y mas de una Salida. Y frecuentemente una de las Salidas puede entrar
al mismo Proceso. Esto se llama Retroalimentacion:

Entrada - PROCESO — Salida 1

Salida 2

Retroalimentacion

(2000, pp. 3-5)

Figura No. 5: Retroalimentacién del proceso

Autor: 1SO 9001 del 2000
Fuente: Enfoque orientado a procesos

2.3. ADMINISTRACION

La Administracion.- Definicién.- Es un proceso sistematico y metddico de caracter
cientifico, técnico juridico que consiste en dirigir las funciones administrativas de los
organismos, instituciones y entidades del Estado para llegar a obtener resultados
previstos, planeados y programados. Segun los clésicos de la administracion significa
“planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar algo, con el fin de cumplir con un
objetivo determinado”. Para los neocldsicos la administracion consiste en “organizar,
dirigir, coordinar y controlar” los esfuerzos de un grupo social para lograr los
objetivos planeados con un minimo de recursos y en menor tiempo posible (eficiencia
y eficacia). El proceso esta determinado por un conjunto de funciones. El desempefio
de estas funciones constituye el llamado ciclo administrativo”. La prdctica operativa
de la administracion se lleva a cabo mediante tareas intelectuales y fisicas. Fayol H.
(1950, citado en Jaramillo H., 2014)

La administracion estratégica se define como el arte y la ciencia de formular,
implementar y evaluar decisiones multidisciplinarias que permiten que una empresa
alcance sus objetivos. Como lo sugiere esta definicion, la administracion estratégica

se enfoca en integrar la administracion, el marketing, las finanzas y la contabilidad,
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la produccién y las operaciones, la investigacion y el desarrollo, y los sistemas de

informacion, para logar el éxito de una organizacion. (Fred R., 2013, pag. 5)

A la administracion se le conceptualiza como un sistema que integra procesos y/o
sistemas de planificacion, organizacién, direccién, control y evaluacion de una
entidad, con la finalidad de cumplir los objetivos en un menor tiempo en base a la

eficiencia del uso de los recursos materiales, tecnolégicos humanos y financieros.

2.3.1. Objetivos de la Administracion

(Luna A., 2008) detalla los siguientes objetivos:

Social: son los fines que busca alcanzar la administracién el bienestar de la

sociedad.

Econdmicos: los objetivos econdmicos son los fines que la administracion
persigue lograr para obtener beneficios econémicos en el organismo que se lleva a

cabo.

Organizacionales: la administracién coordina los recursos de las entidades, por

tal motivo uno de sus fines es optimizar la coordinacion de los recursos.

Los objetivos de la administracion son en el aspecto social que busca el bienestar de los
clientes internos y externos, a través de este bienestar beneficio obtener réditos econémicos
para las entidades y organizacionales la administracion tiene que coordinar el uso 6ptimo

de sus recursos.

2.3.2. Principios de la Administracion

(Luna A., 2008) menciona los siguientes:
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10.
11.

12.

13.

14.

2.3.3.

Division del trabajo: Induce a la especializacion y por lo tanto promueve eficiencia.
Autoridad y responsabilidad: Quien tiene el poder avalado por un cargo, tiene que
responder por los resultados de su gestion.

Disciplina: Es sindnimo de respeto.

Unidad de mando: Cada empleado tiene que responder a un solo jefe.

Unidad de direccion: Todos los miembros de una organizacion deben trabajar en
pos de los mismos objetivos.

Subordinacion del interés particular al general: Son prioritarios los intereses de la
organizacion y luego los personales.

Remuneracion del personal: La retribucion por el trabajo debe ser acorde a las
tareas desempefiadas y justas.

Jerarquia: Representa la cadena de mando, quién manda a quién. Hay que respetarla
dirigiendose al inmediato superior/inferior.

Orden: Se puede sintetizar con la frase “un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar”. De esta forma se evitan demoras en busquedas infructuosas de por ejemplo
las herramientas de trabajo.

Equidad: Es sinénimo de justicia y trato igualitario para con todos los empleados.
Estabilidad del personal: Se le debe dar al trabajador el tiempo suficiente para
aprender y asimilar las tareas encomendadas.

Iniciativa: Se debe estimular y valorar los aportes efectuados por el personal que
favorezcan a la empresa.

Union del personal: Se refiere a la armonia en los vinculos para que el clima laboral
sea agradable.

Centralizacion: Se refiere a la afluencia hacia la cabeza de mando quien tomara las

decisiones. Cuanto méas grande sea la organizacion menor sera la centralizacion.
(p.35)

Planeacion

Bateman y Snell (2009) sefialan que:
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Planear es definir las metas que se perseguiran y anticipar qué acciones seran las
adecuadas para alcanzarlas. Las actividades de planeacién incluyen el analisis de
la situacion actual, la anticipacion del futuro, la determinacion de objetivos,
decidir en qué actividades la compafia se verd involucrada, elegir estrategias
corporativas y de negocios, y determinar los recursos necesarios para alcanzar las
metas organizacionales. Los planes disponen el escenario para la accion para los

mas grandes logros. (p.19)

Dentro de la administracion un proceso inicial importante es la planificacion, ya que es en
donde se fijar los programas y proyectos a ejecutarse puede ser en un corto o largo plazo,
dentro de esta planificacion de igual forma se debe contemplar los demas recursos a
utilizarse, es un proceso en donde colabora en la optimizacion del uso de los recursos y a

maximizar los resultados.

a. Principios de la planeacion

(Luna A., 2008)explica los siguientes principios:

Objetividad y cuantificacion. Al planear en necesarios tener como base informacién real,
razonamientos precisos, este principio también se lo conoce como de precision.

Factibilidad. Lo que se define como plan debe ser realizable (...).

Flexibilidad. Al terminar la planeacién se recomienda dejar un margen de holgura que permitan

incorporar los cambios o situaciones imprevistas que ajusten facilmente las condiciones.

Unidad. Los planes deben englobarse en un todo para la empresa y encaminarse a 10s prop6sitos y

objetivos generales con la consistencia necesaria para el equilibrio.

Del cambio de estrategias. Los planes definidos a un plazo determinado en el desarrollo de los
mismo, es importante estar actualizados tanto interna como externamente para modificar aquellos
que son necesarios y que de esta forma se logre correctamente al término de los periodos
definidos. (p.59)
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b. Elementos de la planeacion

Los elementos que caracterizan la planeacion son los siguientes:

Los propositos. Las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que persigue en
forma permanente o semipermanente un grupo social.

La investigacion. Aplicada a la planeacion la investigacion consiste en la determinacion de todos
los factores que influyen en el logro de los propositos, asi como de los medios dptimos para
conseguirlos.

Los objetivos. Representan los resultados que la empresa desea obtener, son fines para alcanzar,
establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo especifico.

Las estrategias. Cursos de accion general o alternativas que muestran la direccion y el empleo de
los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

Politicas. Son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos generales a observar en
la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten dentro de una organizacion.

Programas. Son esquemas en donde se establece, la secuencia de actividades que habran de
realizarse para lograr objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y
todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.

Presupuestos. Son los planes de todas o algunas de las fases de actividad del grupo social
expresado en términos econémicos, junto con la comprobacién subsecuente de la realizacién de
dicho plan.

Procedimientos. Establecen el orden cronoldgico y la secuencia de actividades que deben
seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo.

Planeacion y Administracion Estratégica. En http://www.monografias.com.
Holguin Said.

c. Fases o procesos de la planificacién

La planeacion es trabajo y como tal no es algo que deba iniciarse en forma voluntaria por
aquellos que deben determinar la planeacion, a pesar de la buena voluntad que puede tener.
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Autor: Luna, Alfredo
Fuente: Proceso Administrativo, 2008, p.67

Dentro del proceso de planificacion se realiza una serie de procedimientos como es la
investigacion para determinar su posicion en el futuro, la funcién que realiza en el medio
que se desenvuelve, el cumplimiento de los objetivos en base a una cultura organizacional,
que estrategias se va a implementar para el cumplimiento de las metas, las politicas igual
que son medios que ayudan en la ejecucién en la consecucion de los objetivos, los
programas y proyectos aqui se contempla lo que se va a realizar incluidos el presupuesto

para lograr las metas propuestas por cada programa y proyecto.
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2.3.4. Organizacion

Bateman y Snell (2009) encontraron que:

La organizacidn es la unién y la coordinacién de los recursos humanos, financieros, fisicos, de
informacién y otros necesarios para la consecuciéon de las metas. La organizacion de las
actividades incluye atraer a las personas a la organizacion, especificar las responsabilidades de
trabajo, agrupar las tareas en unidades de trabajo, discernir y asignar los recursos y crear las
condiciones para que las personas y las cosas funcionen juntas con el objeto de alcanzar el

maximo éxito. (p. 20)

Otro proceso de la administracion es la organizacion, que implica el conjunto de cargos o
funciones, reglas y normas de comportamiento de los integrantes de una entidad para la
coordinacion de los recursos financieros, fisicos, de informacién y otros necesarios para la

consecucién de metas.

a. Importancia de la organizacion

Define la estructura correcta de las empresas.

Determina los niveles jerarquicos indicados para el funcionamiento eficiente de sus

integrantes.

Elimina de duplicidad de funciones en la departamentalizacion.
Es un medio para lograr lo planeado.

Coordina la division del trabajo para que se dé un orden.

Determina la estructura, para que las fases de direccion y control tengan bases confiables.
(p.74)
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b. Principios de la organizacion

(Luna A., 2008) expone los principios de la organizacién a observar y cumplir que son los

siguientes:

Especializacién. Dividir y asignar el trabajo de acuerdo con la actitud de cada persona, es decir,

tomando con base su perfil.

Unidad de Mando. Para cada funcion, actividad o trabajo habra un solo jefe a quien se deberan
de reportar los resultados.

Jerarquia. Es importante definir el nivel jerarquico de autoridad para que de ahi se desprendan
las 6rdenes necesarias para lograr los planes, de esta forma, la autoridad y la responsabilidad

deben de seguir una linea clara desde el mas alto ejecutivo hasta el nivel operativo.

Del objetivo. Todas las funciones y actividades de la organizacién deben relacionarse
sinérgicamente con los objetivos y propésitos del grupo social.

Paridad de autoridad y responsabilidad. A toda autoridad le corresponde una responsabilidad
para que se cumpla la misma. No es correcto hacer responsable a las personas por determinada

funcién si no se le confia la autoridad necesaria para llevarla a cabo.

Difusion. Este principio nos dice que se debe aplicar en forma escrita las obligaciones de cada
puesto para que se cumpla la responsabilidad y autoridad.

Amplitud o tramo de control. El tramo de control funcionara correctamente cuando ademaés de
integrar el recurso humano a la empresa, debe de adiestrarlo, capacitarlo o actualizarlo segln
sea el caso y realizando esto se entendera la certeza de que los colaboradores cumpliran en forma

correcta su responsabilidad.

De la coordinacion. La coordinacion de las partes de la organizacion debe estar equilibrada en

su departamentalizacion de sus recursos para cumplir con los objetivos. (p. 74)

Los Principios de la organizacion tienen por objeto dividir y asignar el trabajo,
responsables de area, fijar el nivel de autoridad de cada trabajador, todas las funciones
tienen que estar alineadas a los objetivos institucionales, cada autoridad tienen sus
obligaciones y responsabilidades en funcion de su nivel de jerarquia, las obligaciones y
responsabilidades debe ser mediante un acto escrito y socializado con todo el personal, el
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control cumple una funcién de monitoreo de las funciones para evitar duplicaciones de
funciones y para evitar esto al recurso humano se debe adiestrarlo, capacitarlo o

actualizarlo segun sea el area y la coordinacion entre todos.

c. Etapas de la organizacion.

Dividir el trabajo entre las personas involucradas:

Agrupar en puestos de trabajo, las obligaciones o responsabilidades de cada persona;
combinandolas en forma ldgica e eficiente, mediante la creacién de departamentos. Esto es
sistematizar la empresa.

Aclarar los requisitos y seleccionar al personal adecuado para cada puesto. Simplificando lo mas
posible las funciones.

Establecer el nivel de autoridad y las funciones de cada individuo del grupo. Es decir
jerarquizacion.

Proporcionar facilidades y recursos
Integrar las actividades de los involucrados en un todo.
Realizar evaluaciones periodicas.

Ajustar la organizacién segun los resultados obtenidos.

La Organizacién. 2008. Enhttp://www.monografias.com. Rojas Yesefia.

2.3.5. Integracion

La integracién es la reunion de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos, con la finalidad de identificar y a la vez satisfacer las necesidades, de esta

forma cumplir con las expectativas de las entidades.

a. Recursos

(Luna, 2008)los recursos se clasifican en:
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Para que el grupo social pueda alcanzar sus objetivos, es determinante que cuente con los
recursos adecuados, reuniendo, eligiendo correctamente para que éstos trabajen

sinérgicamente y de esta forma alcanzar el propoésito definido.

Los recursos se clasifican en:

Recursos Materiales. Son aquellos bienes tangibles, propiedad de la empresa. La administracion
de recursos materiales consiste en obtener oportunamente, en el lugar preciso, en las mejores
condiciones de costo, en la cantidad y calidad requerida, los bienes y servicios para cada area de
la empresa segun se trate, con el proposito de que se ejecuten las tareas de incrementar la

eficiencia y eficacia en todas sus operaciones.

Recursos humanos o capital humano. Los recursos humanos son los més importantes en la
empresa dado que el actuar de éstos, es decisivo en todas las fases de trabajo de la empresa. El
capital humano es el mas valioso de las organizaciones y posee caracteristicas como son:
creatividad, generacion de ideas, imaginacion, posibilidad de desarrollo, habilidades,

experiencia, sentimientos, etcétera.

La administracion de recursos consiste en obtener, ubicar, desarrollar, guiar y evaluar recursos
humanos efectivos para cada una de las areas de la empresa, con el propdsito de satisfacer los
intereses de quienes reciben 3el servicio y satisfacer, de igual forma, las aspiraciones econémicas,

psicoldgicas y sociales de quienes prestan el servicio.

Recursos financieros. Los recursos financieros son elementos monetarios propios y ajenos con
gue cuenta la organizacién, necesarios para la administracion de toda empresa. La
administracién de recursos financieros incluye un control presupuestal y significa llevar a cabo,
la funcidn de tesoreria, es decir, todas las salidas y entradas de efectivo deben estar controladas

por el presupuesto.

Consiste también el uso Optimo de estos recursos en cuanto a cantidad, calidad y oportunidad,

tanto de las fuentes que suministran fondos, como el empleo que de ellos se hace.

Recursos tecnoldgicos. Los recursos tecnoldgicos son aquellos modelos o herramientas en la

coordinacion de los otros recursos, ejemplo de estos recursos son:

- Sistemas de produccion, de comercializacion, de finanzas y de administracion.

- Formulas, métodos, modelos, patentes, innovacion, etcétera.

- Técnicas analiticas: técnicas para la formulacion de presupuestos, estimacién de probabilidades,
técnicas para programaciones cronolégicas, técnicas para analisis de redes y logistica, entre

otras.

Todos los recursos son importantes para el logro de los objetivos de la empresa. (p. 102-103)
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2.3.6. Direccion

Bateman y Snell (2009) peticionan que:

Dirigir es estimar a las personas a desempefiarse mejor. Incluye la motivacion y la
comunicacion con empleados, individual grupalmente, asi como el contacto
estrecho y cotidiano con las personas y la guia e inspiracion hacia metas de equipo
y de la organizacién. La direccion ocurre en equipos, departamentos y divisiones,

asi como en la cima de grandes organizaciones. (p. 20)

a. Importancia de la direccion

(Luna A., 2008)la direccion es relevantes porque:

Por medio de ésta se logra motivar a los recursos humanos de la empresa y al

propio ejecutivo.
Se logra el movimiento de forma enérgica, aplicando el proceso de comunicacion.

Lo establecido en la planeacién y organizacion, se pone en movimiento como un

proceso continuo.
Se fundamenta un buen clima en la empresa entre colaboradores y directivos
Se toman las decisiones para lograr lo que la empresa quiere en el futuro.

Es una de las bases para que se aplique el control. (p. 106)

b. Principios de la direccion

(Luna A. , 2008)los principios sobre los que se basa la direccién son:
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Impersonalidad de mando. El ejercicio de autoridad se basa en las necesidades del organismo
social para alcanzar sus objetivos, no de su voluntad personal, es decir, no involucrar situaciones

personal, ni abusar de la autoridad conferida.

De la armonia de objetivo o coordinacion de intereses. Los administradores con sus

colaboradores buscan eficiencia y eficacia para coordinarse y lograr los objetivos de la empresa.

De la via jerarquica. Este principio nos ubica en que hay que respetar los niveles jerarquicos,
para que las 6rdenes fluyan correctamente y de esta forma evitar problemas que puedan

repercutir en conflictos.

De la supervision directa. El administrador comunica y apoya a sus colaboradores durante el

desarrollo de sus funciones.

De la resolucion de conflictos. Los conflictos deben resolver oportunamente, aplicando la

justicia, no importando el tamafio del problema.

Aprovechamiento de conflicto. Cuando resolvemos el conflicto con justicia y en forma oportuna,
vamos a sembrar confianza en los colaboradores y el resultado, es que la empresa va a lograr
mas fortaleza. (p. 106-107)

c. Etapas de la direccion

A las funciones del proceso de la direccion se les conoce como etapas 0 proceso,
éstas consisten en desarrollar la supervision, el liderazgo, la comunicacion, la

motivacién y la toma de decisiones.

2.3.7. Supervision

La supervision es la conduccion y direccion de los empleados de nivel inferior en
una organizacién. La supervision para la empresa es muy valiosa, dado que
mediante ella se les orienta a la accion a los colaboradores, para que se logren los

objetivos.

Los supervisores son lideres que ocupan posiciones en el nivel gerencial méas bajo
de las empresas. Supervisar a los empleados en tanto que los gerentes del nivel

alto, supervisan primordialmente a otros gerentes que estan en nivel inferior a
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ellos. Esto da como resultado que los supervisores y no los gerentes son punto de
contacto directo con la mayoria de los trabajadores de la empresa. (Luna, 2008:
107)

a. Comunicacion

La comunicacion es un proceso gque consiste en que el emisor codifica un mensaje

y termina cuando el receptor lo decodifica.

Para definirlo Ilanamente, el proceso de comunicacion involucra al emisor, la

trasmision de un mensaje por medio de un canal seleccionado y al receptor.

Para una buena comunicacion, deben cumplirse con los siguientes requisitos:
Integridad, equilibrio, claridad, aprovechamiento de la organizacion informal,

difusion, moderacién y evaluacion. (Luna, 2008: 108)

b. Liderazgo

Liderazgo consiste en influir en las partes para que realicen lo que queremos. El
proceso de motivar y ayudar a los demas a trabajar con entusiasmos para alcanzar
los propositos de la organizacion. Es también las personas que ayudan a un equipo
0 grupo a identificar hacia donde se dirige y luego los motiva para lograr sus
metas. Sin el liderazgo una empresa seria solamente una confusion de recursos, es
decir, se requiere de éste para desarrollar al maximo estos recursos y de esta

forma, la empresa logra lo que pretende. (Luna, 2008: 110)

c. Lacoordinacion

Coordinacion es el logro de la armonia de los esfuerzos individuales y de grupo
hacia el logro de los propositos y objetivos del grupo.

Los elementos a desarrollar en este punto que son:

- Coordinacion de intereses
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- Impersonalidad del mando

- Jerarquia

- Resolucion del conflicto

- Aprovechamiento del conflicto. (Luna, 2008:115)

2.3.8. Control

Bateman y Snell (2009) mencionan:

La planeacién, la organizacion y la direccion no garantizan el éxito. La cuarta
funcién, el control, es el monitoreo del desempefio y la implementacion de los
cambios necesarios. A través del control, los directivos pueden asegurarse de que
los recursos de la organizacion son utilizados de acuerdo con los planes y que la
organizacion esta cumpliendo con sus metas de calidad y seguridad. (p.20)

a. Importancia del control

El control es de vital importancia dado que:

1. Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen los
planes exitosamente.

2. Seaplica atodo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

3. Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar desviaciones, para
que no se vuelvan a presentar en el futuro.

4. Localiza a los sectores responsables de la administracion, desde el momento en el
gue se establecen medidas correctivas.

5. Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los planes,
sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de planeacion.

6. Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

7. Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la administracion y
consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos de la

empresa.
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Concepto e importancia del Control. Enhttp://elcontrolcomofuncionadmtiva.com.
Galindo Minch.

b. Principios de control

C.

(Luna A. , 2008) a continuacion se explican los principios de control:

Principios de declaracion de objetos. La funcidn del control es percibir desviaciones posibles o

reales de los planes trazados, con la suficiente anticipacion para poder corregir.

Principio de eficiencia de los controles. Las técnicas y enfoques de control son eficientes cuando
perciben y destacan las causas de las desviaciones reales o potenciales de los planes con un costo

minimo o con muy pocas consecuencias no buscadas.

Principio de responsabilidad de control. La responsabilidad primaria del control recae en el

gerente responsable de la ejecucion de los planes.

Principio de control directo. A mayor calidad de los gerentes y de sus subordinados, menor
necesidad de los controles indirectos.

De excepcion. El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades excepcionales y
representativas a fin de reducir costos y tiempos, delimitando adecuadamente cuales funciones

estratégicas requieren control.

De equilibrio. Todo grupo conferido le corresponde un grado de control correspondiente. Con
referente a la autoridad a la autoridad que se delega y la autoridad es necesario establecer la

responsabilidad conferida y que la autoridad delegada este siendo debidamente ejercida.

De la costeabilidad. El control debe justificar el costo que éste representa en tiempo y dinero, en

relacion con las ventajas reales que éste aporta.

De las desviaciones. Las variaciones o desviaciones que resulten en relacion con los planes deben

de aclararse para saber las causas que las originaron, para prever el futuro. (p. 118)

Etapas o ciclos del control

(Luna A. , 2008) pasos necesarios para llevar a cabo una secuencia y llevar a cabo

el control:
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Establecimientos de estdndares. Toda empresa se fija metas relacionadas con calidad,
satisfaccion, innovacion y otras. Los estandares o unidades de medidas representan el estado de

ejecucion correcto; de hecho, son planes definidos de la empresa.

Medicién de resultados. Trata la valoracién de la ejecucion y los resultados, aplicando las

unidades de medida, que deben de ser determinadas de acuerdo con los estandares.

Esta etapa apoya basicamente de los sistemas de informacion; por lo tanto, la efectividad del
proceso de control depende directamente de la recepcion de informacién, la cual debe ser

oportuna, confiable y valida.

Ya efectuada la medicion y obtenida la informacion, es necesario comparar los resultados medios
en relacion con los estandares preestablecidos, determinandose de esta forma las desviaciones

mismas que tienen que informarse con el reporte correspondiente.

Comparacion del desempefio con el estdndar. En este paso del proceso de control es comparar el
desempefio con el estandar. Los administradores responsables del control deben analizar y

evaluar los resultados con cuidado, dado que todo es importante.

Correcciéon. Tomar la decision correctiva es funcion de los ejecutivos. Antes de iniciarla es
importante reconocer si la desviacion es un sintoma o una causa. El establecimiento de medidas
correctivas da lugar a la retroalimentacion: es aqui donde se encuentra la relacion més estrecha

entre planeacion y el control.

Retroalimentacion. La retroalimentacion es basica en el proceso de control, dado que a través de
esta la informacién obtenida se ajusta al sistema administrativo al transcurrir el tiempo. De la
calidad de la informacion, tendra como resultado el grado y oportunidad con que se retroalimenta
el sistema. (p. 118-119)

d. Tipos de control

Segun Robbins (2009) son:

a. Control preventivo: evita los problemas que se esperan porque ocurre antes de
la actividad real. Esta dirigido al futuro.
(...) Por lo tanto, la clave del control preventivo estd en tomar medidas
administrativas antes que se presente un problema.
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b. Control concurrente: sucede al mismo tiempo que transcurre la actividad.
Cuando el control es instituido al mismo tiempo que se lleva a cabo el trabajo,
los gerentes pueden corregir los problemas antes de que resulten muy costosos.
La forma mas conocida de control concurrente es la supervision directa.

c. Control de retroalimentacion: el tipo de control que goza de mas popularidad
depende de la retroalimentacion y se presenta cuando ha terminado la actividad.
(...) El control de retroalimentacion tiene dos ventajas sobre el preventivo y el
concurrente:

v La retroalimentacion ofrece a los gerentes informacion significativa
acerca de cuan eficaz fue su planeacion.

v" El control de retroalimentacion podria reforzar la motivacion de los
empleados. (pp. 362-363).

2.4, ADMINISTRACION PUBLICA

La administracion publica es una actividad cientifica, técnica juridica y uno de los
medios que se vale el Estado para lograr obtener que los servicios sean atendidos
de la mejor manera, con el mayor grado de eficiencia, eficacia, calidad y
transparencia de sus actos, para el desarrollo del pais. Desde el punto de vista
cientifico y técnico la administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir,
controlar y evaluar la prestacién de los servicios publicos para alcanzar los
objetivos programados. La planeacién es el primer paso obligatoria para toda
accion constructiva y una guia de trabajo para la ejecucion de obras y servicios; la
organizacion define las lineas jerarquicas de la autoridad y de responsabilidad de
cada uno de los servidores y propende a poner orden a las personas y cosas; la
direccién orienta, manda, ordena, vigila y ejecuta el cumplimiento de las
actividades para el logro de los objetivos propuestos; el control permite registrar,
inspeccionar y verificar la ejecucion de los planes de trabajo para comprobar los
resultados obtenidos de los programas y tomar medidas conducentes para
asegurar la realizacién la realizacion de los objetivos establecidos; y la evaluacion
conduce a descubrir las fortalezas y debilidades de los procedimientos, para
demostrar los grados de responsabilidad de los funcionarios en el cumplimiento de
sus tareas, y nos permite medir, interpretar y analizar los resultados de los
trabajos programados y ejecutados con el objeto de eliminar errores obstaculos
para adoptar medidas adecuadas para el futuro. (Jaramillo Ordéfiez, 2014, pég.
120)
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La administracién puablica en relacion a la administracion privada se encarga de
gestionar bienes y servicios publicos para beneficio de la colectividad, para lo cual
tiene que cumplir con ciertos procedimientos y preceptos legales para que el gasto
sea eficiente, eficaz y cumpla con el principio de transparencia; y cubra las

necesidades de una poblacion, la administracion publica.

2.4.1. Gobiernos Auténomo Descentralizados

De conformidad a la Constitucién de la Republica, literal 13, articulo 264.- Los gobiernos

municipales tendran las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras que

determine la ley:

13. Gestionar los servicios de prevencion, proteccién, socorro y extincion de
incendios. 14. Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de

Sus competencias.

De acuerdo al Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion, inciso cuarto del articulo 140.- Ejercicio de la competencia de gestidn

de riesgos.

La gestion de los servicios de prevencién, proteccion, socorro y extincién de
incendios, que de acuerdo con la Constitucion corresponde a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, se ejercera con sujecion a la ley que
regule la materia. Para tal efecto, los cuerpos de bomberos del pais seran
considerados como entidades adscritas a los gobiernos auténomos
descentralizados  municipales, quienes funcionardn con autonomia
administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, observando la ley

especial y normativas vigentes a las que estaran sujetos.
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2.4.2. Cuerpos de Bomberos

De acuerdo a la Ley de Defensa Contra Incendios en los articulos 1 se define el servicio de
defensa contra incendios y a los Cuerpos de Bomberos.

Art. 1.- El Servicio de Defensa contra Incendios lo hara el Ministerio de
Bienestar Social a través de los cuerpos de bomberos, de acuerdo con esta Ley y
su Reglamento General.

Art. 6.- Los cuerpos de bomberos son entidades de Derecho Publico adscritas al
Ministerio de Bienestar Social. El Primer Jefe de cada cuerpo de bomberos sera
el representante legal y el ejecutivo de la Institucion, la misma que contard,
ademas, con el personal administrativo necesario. Los cuerpos de bomberos,
podran organizar una o mas compafias cantonales o parroquiales, segun las
necesidades, y de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 3. del articulo
anterior.

De conformidad al Reglamento General de la Ley de Defensa Contra Incendios en el
articulo 1 se define a los Cuerpos de Bomberos.

Art. 1.- Los Cuerpos de Bomberos de la Republica son organismos de derecho
publico, eminentemente técnicos y dependientes del Ministerio de Trabajo y
Bienestar Social, al servicio de la sociedad ecuatoriana, destinados
especificamente a defender a las personas y a las propiedades, contra el fuego;
socorrer en catastrofes o siniestros, y efectuar acciones de salvamento,
rigiéndose por las disposiciones de la Ley de Defensa contra Incendios y sus

Reglamentos.
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2.5. ADMINISTRACION FINANCIERA

De conformidad a la Normativa del Sistema de Administracion Financiera, acuerdo
Ministerial No. 447, Registro Oficial No0.259, del 24 de enero del 2008.

Sistema de Administracion Financiera

El Sistema de Administracion Financiera “SAFI” es el conjunto de elementos
interrelacionados, interactuantes e interdependientes, que debidamente ordenados y
coordinados entre si, persiguen la consecucion de un fin comdn, la transparente

administracion de los fondos publicos.

Entre los subsistemas mas importantes podemos citar: Presupuesto, Contabilidad
Gubernamental, Tesoreria, Némina, Control Fisico de Bienes, Deuda Publica y
Convenios, los que estan regidos por principios y normas técnicas destinados a
posibilitar la asignacién y utilizacion eficiente de los recursos publicos, de la cual se
generen los adecuados registros que hagan efectivos los propdsitos de transparencia y

rendicién de cuentas.

De acuerdo al Manual de Contabilidad Gubernamental, Acuerdo Ministerial No. 326,
promulgado en Registro Oficial N0.368, del 2 de octubre del 2006.

El sistema de administracion financiera es una parte del componente de la administracion
publica de la Republica del Ecuador, este sistema rige a todas las instituciones estatales,
este sistema integra los siguientes subsistemas como son el presupuesto, contabilidad
gubernamental, tesoreria, n6mina, control fisico de bienes, deuda pablica y convenios; de
igual forma se compone de normas técnicas para facilitar los procedimientos de cada

subsistema y obtener resultados a tiempo para el proceso de rendicion de cuentas.

25.1. Presupuesto

El Presupuesto del Estado es el instrumento de politica fiscal en el cual constan las

estimaciones de ingresos a obtener, asi como de los gastos que podran realizarse en
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funcién del financiamiento previsto. Es decir, constan por una parte el origen de sus
fuentes de financiamiento a través de la identificacion de las diversas fuentes
tributarias y no tributarias y por otra, el destino que se dara a los recursos financieros

durante su vigencia.

El presupuesto es un instrumento de politica fiscal tanto para el estado y para cada institucién
estatal, dentro de este instrumento se proyecta los ingresos que se puede obtener y los gastos en
funcién de los programas y proyectos planificadas para solventar necesidades institucionales y

generar un bien o servicio para la colectividad.

a. Proceso presupuestario
El proceso presupuestario esta constituido por una serie ciclica de fases o etapas que
implican actividades que deben cumplirse en forma ordenada y secuencial (excepto las dos

ultimas), estas son:

b. Etapas del Proceso Presupuestario

Planificacion
Programacion
Formulacion o Elaboracion
Discusion y Aprobacion
Ejecucion

Clausura

Liquidacion

Control

© 0 N o g bk~ w0 DR

Evaluacion

2.5.2. Contabilidad Gubernamental

La Contabilidad Gubernamental es la ciencia que, en base al conocimiento y
aplicacion de un conjunto de principios, normas y procedimientos técnicos,
permite efectuar el registro sistematico, cronoldgico y secuencial de los hechos
econdémicos que ocurren en una organizacion, con la finalidad de producir

informacion financiera, patrimonial y presupuestaria, confiable y oportuna,
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destinada a apoyar el proceso de toma de decisiones de los administradores y de
terceros interesados en la gestion institucional y para servir de sustento al control

que ejercen los organismos pertinentes.

La contabilidad gubernamental cumple la misma funcién que la contabilidad privada, que
se encarga del registro sistematico, cronolégico y secuencia de los hechos administrativos
— financieros de las instituciones de conformidad al cumplimiento de normas y
procedimiento técnicos, con el objeto de obtener resultados confiables y oportunos para la

tomas de decisiones por parte de la maxima autoridad.

a. Proceso contable

El sistema contable gubernamental comprende 3 fases bien diferenciadas:
comienza a partir del analisis de la documentacion fuente, la extraccion de datos
de los hechos econdmicos u operaciones patrimoniales y presupuestarias
acontecidas y su registro en los libros de entrada original; continGa con el
direccionamiento de los elementos homogéneos a segmentos particularizados
segun su naturaleza; y concluye con la produccion de la informacion de acuerdo

a criterios de agrupacion predefinidos.

La documentacion fuente constituye la evidencia fiel de las transacciones u
operaciones realizadas, es el sustento o soporte de las anotaciones a realizar;
entre estos documentos se hallan: facturas, recibos, liquidaciones de compras,
comprobantes de ingreso y egreso de dinero, contratos, garantias, actas de
fiscalizacion, planillas de avance de obras, comprobantes de ingreso y egreso de
existencias de bodega, roles de remuneraciones, planillas de aportes a la
seguridad social, cheques, detalles de pagos, ordenes de transferencia de fondos,
estados de cuenta bancarios con sus notas de debito y crédito, actas de
donaciones recibidas o entregadas de bienes, actas de baja de bienes,

justificativos de fondos rotativos, como los a rendir cuentas y de cajas chicas, etc.
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Jornalizacion. Los datos obtenidos de la documentacion fuente referida en el
inciso anterior, que son extraidos convenientemente en base a criterios de la
profesion, se los registra o anota mediante la elaboracion de “asientos”, en el
principal libro de entrada original contable denominado “Diario General
Integrado” y se lo hace en cuentas especificas de movimiento, que responden a la
naturaleza de las operaciones o hechos econdmicos acontecidos en la entidad. A
esta actividad, catalogada como la mas importante de todo el proceso contable,
se la denomina Jornalizacion, es en la que se deposita todo el bagaje de
conocimiento contable del profesional a cargo y de ella depende en gran medida,

la validez, consistencia y transparencia de la informacion producida.

Mayorizacién. Es la actividad en la cual los registros realizados en el Libro
Diario General Integrado, son trasladados al libro “Mayor”, agrupandolos en
cuentas y auxiliares patrimoniales y presupuestarios, de acuerdo a una misma
naturaleza, conceptualizacion o denominacién, es un proceso mecanico

automatico o manual, segln se disponga o no de herramientas informaticas.

Produccion de Informacion. Finalizada la fase anterior de la mayorizacién, de
cada una de las cuentas de movimiento que han intervenido en cada periodo, 0
hasta la fecha que se desee, se extraen los datos necesarios de las diversas
cuentas contables “saldos y flujos”, para presentarlos debidamente ordenados y
clasificados en reportes y estados financieros como el Balance de Comprobacién,
el Estado de Resultados, el Estado de Situacion Financiera y el Estado de Flujo
del Efectivo y de los auxiliares presupuestarios, para exponerlos en el Estado de

Ejecucion Presupuestaria y las cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

b. Caracteristicas

La Contabilidad “Gubernamental” tiene varias caracteristicas:

a) Integra las operaciones patrimoniales con las presupuestarias, las operaciones
patrimoniales deben ser registradas por partida doble, las presupuestarias en

cambio, por partida simple;
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b) Es de aplicacion obligatoria en las entidades que conforman el Sector Publico no
Financiero;

c) Utiliza el Catalogo General de Cuentas y el Clasificador Presupuestario de
Ingresos y Gastos, como elementos basicos, comunes, Unicos y uniformes;

d) Se fundamenta en los conceptos de centralizacion normativa a cargo del
Ministerio de Economia y Finanzas y de descentralizacion operativa en cada ente
financiero publico;

e) Crea una base comdn de datos financieros, que debidamente organizados se los
convierte en informacion util;

f) Coadyuva a la determinacion de los costos incurridos en actividades de
produccion de bienes y servicios, en inversiones en proyectos de construccién de
obra material tangible y en programas de beneficio social llevados a cabo
mediante el desarrollo de actividades que generan productos intangibles;

g) Permite la agregacion y consolidacion sistematica de la informacion financiera
producida por cada ente financiero;

h) Produce informacién financiera para la toma de decisiones en los niveles
internos de la administracion, para los niveles externos que mantienen intereses
con la gestién institucional, para decisiones estratégicas sectoriales y nacionales,
y para el control sobre la pertinencia y propiedad de las operaciones realizadas;
Y,

i) Los datos disponibles en sus cuentas de Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos y
Gastos de Gestion, “saldos y flujos”, proporcionan insumos para la produccion
de las cuentas nacionales y otros reportes financieros especializados, con la
vision del Manual de Estadisticas de las Finanzas Publicas del Fondo Monetario

Internacional.

c. Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental

El conjunto de principios y normas técnicas mencionados en el concepto de
Contabilidad Gubernamental son los que respecto al Sistema constan en la
normativa del SAFI, los que pasamos a revisarlos, para que en base a su
conocimiento se pueda entender los ejemplos practicos de su aplicacion,

considerados dentro del proceso de registro de las transacciones o
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acontecimientos econémicos de general ocurrencia en las entidades, organismos,
fondos y proyectos que constituyen el sector publico no financiero ecuatoriano,
estructurados en forma organizada en procura de conformar “modelos de
procedimientos contables”, a los que habra que anadir en las instituciones

apenas alguna que otra particularidad.

d. Principios de Contabilidad Gubernamental

(Ministerio de Finanzas, 2005) En el manual de Contabilidad Gubernamental menciona los

principios:

Los Principios de Contabilidad Gubernamental constituyen las bases o los fundamentos
que rigen la materia contable en su aplicacion gubernamental en el Ecuador y como tales

deben ser estrictamente observados, siete son estos principios:

Medicién Economica
Igualdad Contable
Costo Historico
Devengado
Realizacion
Reexpresion Contable
Consolidacion
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CAPITULO Il - METODOLIGIA

3.1.TIPOS DE INVESTIGACION

(Posso Yépez, 2010) plantea los tipos de investigacién son:

a)

b)

d)

Investigacion Exploratoria.- Con la finalidad de conocer aspectos como es el
problema con las causas, efectos, en el tiempo y espacio en los campos a

investigar como son el administrativo, financiero y Control Interno.

Investigacion Descriptiva.- Permitird trabajar sobre la realidad de aspectos
que inciden actualmente en la administracion de la institucion y se obtendra al
final una interpretacion sobre las actividades que se desarrollan en el Cuerpo de

Bomberos de Cayambe, como gobierno Central.

Investigacion Bibliografica.- Se utilizara la informacion de manera clara en la
revision de literatura acorde al tema y se tomara como base libros, documentos,
folletos, revistas, Internet y otros, la misma que se orientara en el Disefio de un

Modelo de Gestion Administrativa y Financiera.

Investigacion de Campo.- La presente investigacion contiene elementos de
caracter cualitativo, como por ejemplo los resultados de la aplicacion de
entrevistas a los funcionarios departamentales del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, ademas se considera los resultados de la observacion directa.

Proyectivo, porque esta orientada a dar una solucién, a través de la propuesta
gue se plantea como solucion al problema. Cuantitativo, mediante el empleo de

la tabulacion de datos y cuadros estadisticos.

Investigacion Proyectiva.-Con el desarrollo del proceso de investigacion, se
procedera a elaborar una propuesta para solucionar el problema dentro de la

gestion administrativa — Financiera del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.
(p.19)
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3.2.DISENO DE LA INVESTIGACION

De acuerdo a la naturaleza de los datos se utilizara el siguiente disefio de

investigacion:

e Investigacion Transversal.-El estudio en el presente trabajo de investigacion
se realizard en un determinado tiempo en el que se analiza el comportamiento

de las variables.

e Investigacion No Experimental.- Con la presente investigacion se pretende
analizar el problema de una realidad y no se sometera a ningin experimento.
La intencion es organizar el proceso de la investigacion del problema, controlar
los resultados y de presentar posibles soluciones. La evaluacion es permanente

durante todo el proceso de la investigacion

3.3.DEFINICION DE VARIABLES

Segun el paradigma positivista la variable es el conjunto de caracteristicas y aspectos de un

fendmeno, y entre las variables analiticas mas empleadas en la presente investigacion son:

Descriptiva: La Gestion de la Comandancia del Cuerpo de Bomberos de Cayambe. La
variable descriptiva es cualitativa debido a que mide los atributos y cualidades desde un
analisis y cuantitativa por que emplea cantidades que contribuyen con el conocimiento de
los aspectos del proceso. Es exploratoria por que extrae informacidn sobre la problematica

existente.

Propositiva: En el caso especifico de esta investigacion, hace relacién a la necesidad de la
implementacién de un Estatuto organico de gestion organizacional por procesos, un plan
estratégico, un codigo de ética, manual de procesos y procedimientos y complementar la
informacidn financiera para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe. Variables que denotadas
como cuantitativas a razon de que mide y evaltan la facilidad de la implementacién de un

modelo de gestién administrativa y financiera por procesos institucional.
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3.4.0PERACIONALIDAD DE VARIABLE

Variable del diagndstico.- Aspectos administrativos con la figura de gobierno central en el Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

VARIABLE DIMENSION INDICADOR ALTERNATIVA FUENTE TECNICA INSTRUMENTOS
EstructuraOraanizational Adecuado () Censo, entrevista | Cuestionario y
9 Inadecuado () . y observation verificacionfisica
Primer Jefe
5 Primer Jefe, Jefe de
ldoneo( ) Censo, entrevista | Cuestionario
Hace referencia al sistema Reglamentos No Idéneo () Talento Humano y S >stlonario y
S funcionarios y observation verificacionfisica
administrativo y cumple() e
financiero del Cuerpo de administrativos
Bomberos de Cayambe al ) ) ) _
pertenecer a la estructura Planificacion Estratégica Dispone () Prime Jefe y Jefe Censo, entrevista | Cuestionario y
de gobierno central. No disponen( ) Administrativo yobservacion verificacionfisica
Aspectos financiero
?.dmin!strativos y Dispone( ) Prime Jefe, Jefe de
inancieros Cédigo de Etica No disponen() Tale_nto Humano y Censo, entrevista Cues_tl_ona_rl,o B
cumple () funcionarios y observation yverificacionfisica
no cumple() administrativos
Manual de procesos y | Dispone ()
procedimientos No disponen() Prime Jefey Jefe Censo, entrevista | Cuestionario y
Administrativos Adecuados( ) Administrativo y observation verificacidnfisica
financieros Inadecuados( ) Financiero
. . Dlspc_)ne( ) Censo, entrevista | Cuestionario y
Estados Financieros No disponen( ) o : PR
Jefe Administrativo | Y observation verificacionfisica
Financiero

Tabla No. 1: Matriz de operatividad de las variables del diagndstico

Elaborado: Por la autora
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Variable de la Propuesta.- Modelo de gestién administrativos y financiera por procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe como unidad

Adscrita al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe.

Descentralizado

VARIABLE DIMENSION INDICADORES ALTERNATIVAS FUENTE TECNICA INSTRUMENTOS
o » Comandancia, Jefe de ) o
Planificacion Implementacion() Talento Humano y Censo, entrevista | Cuestionario y
Estratégica Actualizacion() funcionarios y observation verificacionfisica
administrativos
(E)strucf[ura. Implementacién( ) Censo, entrevista | Cuestionario y
rganizacional  por lizacio b . ificacionfisi
_ - ProCesos Actualizacion () Comandancia y observation verificaciénfisica
Hace referencia a la gestion C dancia Jefe d
como base para un cambio Gestion por impl taci6 Tolmatn |a_1|n0|a, cte de c trevist Cuesti .
en la estructura del Cuerpo proceso Codigo de Etica Am? e?jen _almon() . alento Fumano y erg)so, ent_rews a ue_:_ 'O”?F";,y_
de Bomberos de Cayambe | Administrativa y ctualizacion() L(J:an!O_r]i:rIE[)_S y observation verificacionfisica
como Gobierno Auténomo Financiera administrativos

Manual de Procesos
y Procedimientos
Administrativo -

Implementacién( )
Actualizacion()

Comandancia, Jefe de
Talento Humano y
funcionarios

Censo, entrevista
y observation

Cuestionario y
verificaciénfisica

Financiero administrativos

Comandancia, Jefe de
Sistema Contable | Aceptable () Talento Humano y Censo, entrevista | Cuestionario y
Financiero Inaceptable () funcionarios y observation verificaciénfisica

administrativos

Tabla No. 2: Matriz de operatividad de las variables de la propuesta

Elaborado: Por la autora
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3.5.LA POBLACION O MUESTRA

La poblacién a utilizarse es todo el personal del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

3.5.1. Muestra de la poblacion

En la presente investigacion se incluyen 2 grupos de investigacion personal administrativo y
operativo, por la magnitud de la muestra se va aplicar un censo, a continuacion de detalle a

cada grupo con sus respectivas unidades de analisis:

Grupo Unidad de Analisis

Administrativo 4
Operativo 13
Total 17

Dentro del Cuerpo de Bomberos existe el Cuerpo Colegiado como es el Consejo de
Administracion y Disciplina institucional que esta integrado por 6 personas, para la obtencién

de la informacién se aplicara una entrevista.

3.6.METODOS DE INVESTIGACION

(Pérez Escobar, 2013) plantea los métodos de investigacion son:

Los métodos que se aplicaron en la presente investigacion fueron:

> Inductivo

Este método permitié llegar a conclusiones de caracter general sobre la base del

analisis de la informacion descrita en hechos, acontecimientos de caracter particular;
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método que tendrd mayor vigencia o aplicacion en el diagnostico y anélisis de

impactos.

» Deductivo
Se utiliz6 para llegar a particularizar y a determinar elementos puntuales en la
ejecucion del trabajo sobre la base de conceptos general, leyes y paradigmas que nos
proporciona la Administracion y todas las areas relacionadas.

» Analitico
Fue de gran importancia el andlisis de aspectos concretos de la presente investigacion
que permitié conocer, comprender y aplicar, sobre la base de la descomposicion del
todo en sus partes.

» Sintético
Una vez analizados los aspectos tedricos, se pudo realizar sintesis explicadas en el
informe final, que facilito el disefio técnico, redactar los elementos de la propuesta de

manera holistica entre las principales se tiene: mddulos, manuales, herramientas

administrativas, financieras, planificacion, etc. (p.34)

3.7.TECNICAS O INSTRUMENTOS

Las técnicas e instrumentos que se aplican para el desarrollo de esta investigacion son las
siguientes:

a. El censo. Esta técnica se aplico a la maxima autoridad, personal administrativo y

operativo, con la finalidad de obtener informacion relevante a la gestidn

administrativa, financiera y en parte operativa de la institucion.
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b. La entrevista. Se aplicé a los integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina
de la institucion, con el objeto principal para obtener informacion de las actividades

que desarrollan en beneficio de la administracion de la institucion.

c. Criterio de expertos. Se solicitd el criterio de profesionales en derecho,
administracion y financiera con la finalidad de obtener una base para el desarrollo de la

propuesta y aplicacion de la misma en la institucion.

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se utilizé instrumentos para la
recoleccion de informacion primaria y secundaria (investigacion documental) y ademas

informacidn correspondiente a la investigacion de campo.

Ficha bibliografica

Ficha hemerogréfica

Ficha de trabajo

Citas

Notas de pie de pagina

Cuestionarios

Entrevistas estructurada y no estructurada

Ficha de observacion

YV V.V V V V V V V

Registros

3.8.PROCESO PARA OBTENER LOS RESULTADOS

Las preguntas de investigacion se aplicaron en el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, a los
integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina, funcionarios publicos, para lo cual las
encuestas fueron categorizadas y se empled las variables cualitativas y cuantitativas, ya que

por su naturaleza miden atributos, cantidades y cualidades.
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Este proceso esta basado en los siguientes pasos:

Identificacion del problema.

Planteamiento de objetivos.

Formulacion de preguntas de investigacion.
Elaboracion del marco teérico
Recopilacion de la informacién de campo.
Procesamiento y analisis de la informacion.

Determinacion de los resultados.

VvV V V VYV V V VYV V

Formulacion de las conclusiones y recomendaciones.

Los resultados se muestran en cuadros debidamente identificados, numerados y con las fuentes

correspondientes.

3.9.PROCESO PARA CONSTRUIR LA PROPUESTA

Tomando en cuenta que el presente trabajo de investigacion se realiz6 no solamente para
establecer el problema de la gestion administrativa y financiera del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, sino también para construir una solucion, por lo tanto el seguimiento y control se
realiz6 por parte de la investigadora para obtener los resultados esperados. Para esto se siguio

el siguiente procedimiento:

Antecedentes sobre el diagnostico del problema.

Justificacion del proceso investigativo.

Identificacidn de los beneficiarios del proyecto.

Disefio técnico de un plan de investigacién tanto bibliografica como de campo.

Disefio de la gestion administrativa — financiera.

YV V. V V V VY

Analisis de los Impactos.
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3.9.1. Valor practico del estudio

Con la aplicacion del presente trabajo de investigacion se logrard una mejora continua en la
gestion institucional y los resultados seran eficientes y eficaces, las actividades a realizar por
los funcionarios del Cuerpo de Bomberos de Cayambe estaran enmarcadas en procedimientos
establecidos y que ayudaran a conseguir mas beneficios para la institucion, y a la vez el

servicio tendra un valor agrega dirigido a la ciudadania.

Es también aplicable a los demas Cuerpo de Bomberos a nivel Nacional que tengan la misma
dificultad en la gestion interna institucional al memento que pasen a formar parte de
administracion de los Gobierno Auténomo Descentralizado; ademas puede servir de guia de
estudio para estudiantes universitarios en las catedras de administracion, contabilidad y

auditoria, finanzas, entre otros afines a esté tema de investigacion.

3.10. TRASCENDENCIA CIENTIFICA DEL ESTUDIO

La trascendencia de la propuesta de implementar un modelo de gestion Administrativa —
financiera en el Cuerpo de Bomberos de Cayambe; se intenta incentivar a las instituciones de
la misma actividad a mejorar la organizacion administrativa y financiera, a los servidores
publicos despertar el interés en coordinar entre todo el personal las actividades para extender

un servicio de calidad.

El presente trabajo investigativo pretende demostrar la importancia de mejorar continuamente
la gestion ya que todos son participes del éxito institucional, en la parte interna la coordinacion
de los procesos y procedimientos, la informacién cumplira los principios de consistencia real y

razonable, los servidores publicos tendran conocimiento de las actividades y responsabilidades
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a cumplir, ademas saber qué servicios y productos van a generar para los demas servidores,

contribuyentes o usuarios del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

La gestion se engloba en la eficacia, eficiencia y transparencia ante la ciudadania conservando
el posicionamiento del nombre de la institucion en su medio y la calidad del servicio que

brinda a la comunidad.
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CAPITULO IV- ANALISIS, INTERPRETACION Y DISCUCION DE RESULTADOS

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En el presente capitulo se describe la manera en la que se llevd a cabo la investigacion, donde
el proceso inicié con la basqueda de la informacién, recoleccion, analisis y finalmente la
interpretacion de los datos obtenidos. Para la obtencion de la informacion se aplicé el censo;
se practicaron encuestan dirigidas a los servidores publicos calificados bajo la Ley de Servicio
Publico y Cddigo de Trabajo, personal comprendidos en el nivel medio y subalternos, entre
técnicos y personas que conocen aspectos legales, administrativos, contables, tributarios de la

Entidad. Las encuestas se subdividieron en cuatro propositos:

» Obtener datos generales del personal entrevistado.

» Obtener informacién sobre la institucion en el area administrativa y financiera dela
institucion en la que se realiza la investigacion.

» Obtener informacion de las funciones y puesto que desempefia.

» Obtener informacion de las condiciones y el ambiente de control.

Para procesar las encuestas se construyeron cuadros que constan de una descripcién del hecho
investigado cuantificado en numeros cardinales y porcentajes. La informacion obtenida se
evalué con aplicaciones estadisticas, los resultados fueron procesados mediante utilitarios,

resultados que se presentan en la plantilla de tabulacion.

Se realizd tres entrevistas estructuradas dirigidas a los funcionarios, con el propésito de
investigar a las &reas que son la Primer Jefatura, Talento Humano y Departamento Financiero
del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, los procesos y procedimientos internos que se da
dentro de la institucion, de esta manera establecer la necesidad de disefiar un modelo de
gestion administrativo y financiero para mejorar las actividades, procedimientos y procesos
que ejecutan los servidores publicos.

El procesamiento de la informacién cualitativa de las entrevistas se presenta utilizando la

tabulacién por criterios.
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1.

4.1.PREGUNTAS

a. Encuesta sobre la gestion administrativa y financiera a la méxima autoridad y
servidores publicos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

¢La institucién cuenta con un organigrama funcional que determine los niveles de
autoridad, mandos medios y personal operativo?

ORGANIGRAMA DEL C.B.C.
categoria Frecuencia Porcentaje
Sl 8 47.06%
NO 9 52.94%
TOTAL 17 1

Tabla No. 3: Organigrama del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

ORGANIGRAMADEL C.B.C

Sl
ENO

Figura No. 7: Organigrama del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La mayoria del personal manifiestan que el Cuerpo de Bomberos no cuenta con un
organigrama bien definido los niveles de jerarquia, y la otra parte de personal manifiesta
que si existe un organigrama elaborado por el Primer Jefe y que no fue socializado con los
demas funcionarios, el mismo que no ha sido revisado y aprobado por el Consejo de

Administracion y Disciplina.
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2. ¢Laestructura organizacional que mantiene el Cuerpo de Bomberos de Cayambe es:

TIPO DE ORGANIZACION ESTRUCTURAL
categoria Frecuencia Porcentaje
Vertical 17 100.00%
Horizontal 0 0.00%
Plana 0 0.00%
Ninguno 0 0.00%
17 1

Tabla No. 4: Tipo de Organizacidn estructural del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

TIPO DE ORGANIZACION

ESTRUCTURAL
0; 0% )
0 0% _—0;0%
, U%
= Vertical
M Horizontal
Plana
‘ ® Ninguno

Figura No. 8: Tipo de Organizacidn estructural del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

Los servidores publicos del Cuerpo de bomberos de Cayambe manifiestan que se maneja una
jerarquia vertical, la misma que es utilizada en la mayoria de instituciones gubernamentales, y
estan construidos sobre el concepto de que la autoridad emite las normas y procedimientos que
todos tienen que cumplir y obedecer de acuerdo a los niveles de responsabilidad.
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3. Las actividades que realizan los funcionarios y empleados de la entidad son efectuados
considerando ordenes de trabajo?

ORDENES DE TRABAJO
categoria Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 17.65%
Casi siempre 5 29.41%
Nunca 9 52.94%
Total 17 1

Tabla No. 5: Ordenes de trabajo de la autoridad

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracion: Por la autora

ORDENES DE TRABAJO

@ Siempre
@ Casi siempre

I Nunca

Figura No. 9: Ordenes de trabajo de la autoridad

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La mayoria de servidores publicos manifiestan que las actividades se desarrollan de acuerdo al
contrato y puesto de trabajo que se les fue asignado, el trabajo se ejecuta de conformidad al
Reglamento de aplicacion a la Ley de Defensa Contra Incendios, de igual forma se da

cumplimiento a las disposiciones verbales de la maxima autoridad.
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4. ¢De lasiguiente lista de instrumentos legales internos. ¢ Cuales dispone el Cuerpo de
Bomberos de Cayambe?

NORMATIVA INTERNA DEL C.B.C.
categoria Frecuencia |Porcentaje
Estatuto Organizacional 0 0.00%
Cadigo de Etica 0 0.00%
Pago de Dietas 0 0.00%
Ninguno 17 100.00%
Total 17 1

Tabla No. 6: Normativa interna del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracion: Por la autora

NORMATIVA INTERNADEL C.B.C.
0; 0% 0: 0%
0; 0%
M Estatuto Organizacional
H Cddigo de Etica
i Pago de Dietas
N LI Ninguno
N 17;100% &

Figura No. 10: Normativa interna del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

El total de los servidores publicos expresaron que la institucién no dispone de instrumentos
legales internos como son: un estatuto organico, un cddigo de ética y un reglamento de pago
de Dietas, para desarrollar o ejecutar algun proceso o trabajo se realiza con las leyes que se

rige la institucion.
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5. ¢La Institucion cuenta con un plan estratégico?

PLAN ESTRATEGICO
categoria Frecuencia Porcentaje
Sl 4 23,53%
NO 13 76,47%
TOTAL 17 1

Tabla No. 7: Plan estratégico

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

PLAN ESTRATEGICO

b S|
L NO

Figura No. 11: Plan estratégico

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

En el Cuerpo de Bomberos de Cayambe los servidores publicos en su mayoria manifestaron
que la institucion no dispone de un Plan Estratégico acorde a la situacion real de la institucion
con un analisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, en donde el analisis
debe realizar la maxima autoridad conjuntamente con el personal y tener la aprobacion del

organo regular como es el Consejo de Administracion y Disciplina de la institucién.
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6. De la siguiente lista de manuales internos. ¢Cuéles dispone el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe?

MANUALES DEL C.B.C.
categoria Frecuencia | Porcentaje
Manual de Procesos 0 0,00%
Manual de funciones 11 64,71%
Manual de Control Interno 0 0,00%
Ninguno 6 35,29%
Total 17 1

Tabla No. 8: Manuales internos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

MANUALES INTERNOS DEL C.B.C.

B Manual de Procesos

M Manual de funciones

Manual de Control
Interno

i Ninguno

Figura No. 12: Manuales internos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

El personal operativo manifestod que disponen de un manual de funciones para el desarrollo
de las actividades operativas acorde a la Ley de Defensa Contra Incendios, el personal del
area administrativa y el personal operativo que hacer funciones administrativas
manifiestan que no disponen de manuales de funciones, y el trabajo es desarrollado de

conformidad al detalle de actividades que se indican en el contrato de trabajo.
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7. Si dispone de los manuales de funciones como lo calificaria de acuerdo con el
organigrama?

MANUAL DE FUNCIONES
categoria Frecuencia Porcentaje
Asociado 1 5,88%
Poco Asociado 4 23,53%
Nada Asociada 12 70,59%
Total 17 1

Tabla No. 9: Manual de funciones del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

MANUAL DE FUNCIONES

1, 6%

M Asociado

M Poco Asociado
12;

71% .4 Nada Asociada

Figura No. 13: Manual de funciones del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La mayoria del personal manifiesta que las funciones que se estipula en el manual de
funciones en el area operativa practicamente no estdn asociadas con las funciones y
actividades que realizan, y expresaron que la mayoria de funcionarios operativos también
realizan funciones administrativas, cabe indicar que los servidores del area administrativa no

disponen de un manual de funciones.
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8. ¢El sistema contable con el que cuenta la entidad se basa a un manual contable?

MANUAL DE CONTROL INTERNO
categoria Frecuencia Porcentaje
Siempre 10 58,82%
Casi siempre 7 41,18%
Nunca 0 0,00%
Total 17 1

Tabla No. 10: Manual de Control Interno del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

MANUAL DE CONTROL INTERNO

0; 0%

M Siempre
M Casi siempre

Nunca

Figura No. 14: Manual de Control Interno del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

Los funcionarios del area financiera manifiestan que las actividades, funciones o procesos
se desarrollan siguiendo el lineamiento de Sistema Administrativo Financiero Integrado,
emitido por el Ministerio de Finanzas en donde manejan los modulos de Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad, Inventarios, Bienes de Larga Duracion, el resto del personal
argumentan que la documentacion que generan en las operaciones administrativas se

realizan en base a la exigencia de las Normas de Control Interno Gubernamental.
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9. ¢Considera que la institucion mantiene controles internos efectivos en las actividades que
efectia?

CONTROL INTERNO EN ACTIVIDADES
categoria Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 17,65%
Casi Siempre 7 41,18%
Nunca 7 41,18%
Total 17 1

Tabla No. 11: Control interno en actividades

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

CONTROL INTERNO EN ACTIVIDADES

i Siempre
ki Casi Siempre

M Nunca

Figura No. 15: Control interno en actividades

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La mayoria de funcionarios expresan que las operaciones administrativas y financieras se
ejecutan de acuerdo a la normativa que rige el sector publico, y la otra mayoria de servidores
publicos manifiestan que nunca mantienen controles ya que no ejecutan tareas administrativas

solo realizan actividades operativas.
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10. ¢ Cree que deberian ser actualizadas las estrategias y modernizados los procesos internos,
para lograr agilidad, eficiencia en las actividades?

PROCESOS Y ESTRATEGIAS
categoria Frecuencia Porcentaje
Siempre 15 88,24%
Casi siempre 2 11,76%
Nunca 0 0,00%
Total 17 1

Tabla No. 12: Procesos y estrategias en actividades

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracion: Por la autora

PROCESOS Y ESTRATEGIAS

0; 0%

M Siempre
L4 Casi siempre

Nunca

Figura No. 16: Procesos y estrategias en actividades

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

En su mayoria el personal expresaron que constantemente la institucion debe estar
actualizando o realizando una reestructuracion de sus procesos, estrategias y politicas con el
objetivo de optimizar el uso de los recursos y también porque el sector publico se caracteriza
en brindar servicios sociales a la comunidad, el mismo que debe ser de calidad y justo a

tiempo.
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11. ;Como calificaria la atencion que brinda a los usuarios del servicio?

SERVICIO DEL PERSONAL C.B.C.
categoria Frecuencia Porcentaje
Muy buena 7 41,18%
Buena 10 58,82%
Mala 0 0,00%
Total 17 17

Tabla No. 13: Calificacion del servicio del personal del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracion: Por la autora

SERVICIO DEL PERSONAL

0; 0%

i Muy buena
M Buena

Mala

Figura No. 17: Calificacion del servicio del personal del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

El personal en su mayoria califica buena ya que hace falta implementar equipos que ayuden a
ser eficientes en la atencion en los diversos servicios como en la realizacion de inspecciones
para la emision de permisos, y en lo relacionado en atencion de emergencias se busca
mecanismos, procesos y equipos que ayuden a ser mas eficaces en atencion a los pacientes de

las emergencias.
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12. Cuenta la institucion con algun método que permita supervisar y monitorear el trabajo; y
evaluar el desempefio de los funcionarios?

EVALUACION A LOS FUNCIONARIOS
categoria Frecuencia Porcentaje
S| 0 0,00%
NO 17 100,00%
Total 17 1

Tabla No. 14: Evaluacion a los funcionarios del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

Método de Evalucion de los
Funcionarios

0; 0%

@sl
@No

Figura No. 18: Evaluacién a los funcionarios del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La totalidad del personal de la institucién manifiesta que en todo el tiempo que laboran que no
se ha aplicado ningun mecanismo de evaluacion del trabajo desempefiado, el departamento de
Talento Humano no dispone de una herramienta para la evaluacion del personal, razén por lo

gue no existe ninguna calificacion del personal.
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b. Encuesta sobre la gestion administrativa a la maxima autoridad, consejo de
Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

1. ¢Sabe usted de la existencia de un manual de funciones en el Cuerpo de Bomberos de

Cayambe?
MANUAL DE FUNCIONES
categoria Frecuencia | Porcentaje
Sl 3 50,00%
NO 2 33,33%
DESCONOCE 1 16,67%
TOTAL 6 1

Tabla No. 15: Manual de funciones del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

Conocimiento de la existente un
manual de funciones

1;17%

m S|
ENO
DESCONOCE

Figura No. 19: Manual de funciones del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

Los integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina manifiestan que conocen que
existen manuales de funciones, pero que no se ha revisado los documentos con la firma
respectiva de aprobacion por el érgano regular, otros integrantes expresaron que desconocen
de la existencia de los mismo ya que recién se estan integrando a la funciones como
integrantes del Consejo de Administracion.
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2. ¢Cree que se ejecuta el trabajo de acuerdo a una planificacion?

PLANIFICACION
categoria Frecuencia Porcentaje
Sl 16,67%
NO 83,33%
TOTAL 1

Tabla No. 16: Planificacion

Fuente: Encuesta febrero 2013

Elaboracién: Por la autora

PLANIFICACION

Figura No. 20: Planificacion

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La mayoria de los integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina, expresaron que la
funcion y el trabajo que han desempefiado no se ha ejecutado dentro de una planificacion

institucional, existe una deficiente organizacién y coordinacion por del Primer Jefe con el

Consejo de Administracion y Disciplina.
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3. ¢Cuéndo se realiza la toma de decisiones o resoluciones para el desarrollo
institucional, existe consenso y conformidad entre los integrantes del consejo?

RESOLUCIONES
categoria Frecuencia Porcentaje
Sl 4 66,67%
NO 2 33,33%
TOTAL 6 1

Tabla No. 17: Resoluciones del Consejo de Administracion y Disciplina

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

RESOLUCIONES

M S|
KM NO

Figura No. 21: Resoluciones del Consejo de Administracion y Disciplina

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La mayoria de integrantes del Consejo de Administracion manifiestan que las resoluciones o
decisiones se toman de forma democratica y en consenso ya que consideran que el recurso
econdémico proviene de las personas del Canton y asi se toma la mejor decision en cuestion

administrativa, financiera y operativa.
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4. ¢Cbmo califica el trabajo realizado entre la autoridad y los demas servidores publicos
del Cuerpo de Bomberos de Cayambe?

AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS
categoria Frecuencia Porcentaje

Bueno 2 40,00%
Regular 3 60,00%
Malo 1 20,00%
TOTAL 5 1

Tabla No. 18: Trabajo entre autoridades y funcionarios del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS

M Bueno
H Regular

i Malo

Figura No. 22: Trabajo entre autoridades y funcionarios del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La opinién de los integrantes en relacion al trabajo la calificacion es entre buena y regular, a
causa de algunos factores como dotacion de equipos, materiales, suministros y otros bienes
necesarios para el desarrollo del rol de cada funcionarios son escasos, la percepcion que se
realiza es que existe una deficiente coordinacion y comunicacion entre el Primer Jefe con el

personal e incluso con los integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina.
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5.

¢Considera usted que con una restructuracion en la gestion administrativa mejorara el
desarrollo del Cuerpo de Bomberos de Cayambe?

REESTRUCTURACION
ADMINISTRATIVA

categoria Frecuencia Porcentaje

Sl 5 83,33%
NO 1 16,67%
TOTAL 6 1

Tabla No. 19: Restructuracién administrativa en el C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

REESTRUCTURACION
ADMINISTRATIVA

1;,17%
i S|
M NO

Figura No. 23: Restructuracion administrativa en el C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

Los sefiores integrantes del Consejo de Administracién en su mayoria manifestaron que una
reestructuracion en la gestion administrativa, financiera y operativa de la Institucion mejorara
en los procesos y desarrollo institucional, se trata de que el Consejo de Administracion y
Disciplina tenga mayor intervencion y coordinacion con el Primer Jefe y los funcionarios del
Cuerpo de Bomberos, en la reestructuracion solicitar que el CAD tenga mayor grado de
facultad y atribuciones en la toma de decisiones, con la finalidad de mejorar la gestién

institucional y asi brindar un mejor servicio a la comunidad.
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6. ¢Considera necesario que la institucion tenga una base legal interna para el desarrollo
de las actividades y funciones institucionales del Cuerpo de Bomberos de Cayambe?

NORMATIVA INTERNA
categoria Frecuencia Porcentaje
S 5 83,33%
NO 1 16,67%
TOTAL 6 1

Tabla No. 20: Normativa interna del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracion: Por la autora

NORMATIVA INTERNA

bd S|

ENO

Figura No. 24: Normativa interna del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

En su mayoria los integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina manifiestan que es
imprescindible elaborar y aprobar una base legal interna en donde conste de un Estatuto
Organico, manuales de procesos, un manual de Control interno, con el objeto principal de que

se disponga de herramientas Utiles para el desarrollo de las funciones y procesos internos.
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7. ¢Conoce usted la existencia de una herramienta de control interno institucional?

SISTEMA DE CONTROL INTENO
categoria Frecuencia Porcentaje
S 1 16,67%
NO S 83,33%
TOTAL 6 100.00%

Tabla No. 21: Control interno del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracion: Por la autora

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

M Sl

MNO

Figura No. 25: Control interno del C.B.C.

Fuente: Encuesta febrero 2013
Elaboracién: Por la autora

La mayoria de los integrantes de Consejo de Administracion y Disciplina han manifestado
que desconocen de los sistemas de Control, la normativa que explica de los procedimientos de
control, por parte del Primer Jefe no se ha comunicado de la existencia de algin instrumento
de control. Por lo cual es importante conocer de las herramientas de control externas e internas

para mejorar en la administracion de cada area institucional.
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4.2.DISCUSION DEL RESULTADO DE LA INVESTIGACION

Al determinar las debilidades del Cuerpo de Bomberos de Cayambe en el cambio de figura a
Gobierno Auténomo Descentralizado, se debe considerar una reestructuracion organizacional,
establecer estrategias de un proceso administrativo eficiente y eficaz, que el personal cuente
con todos los recursos necesarios para el desempefio de las actividades, procedimientos y
procesos para el cumplimiento de los objetivos instituciones de acuerdo a la Ley de Defensa

Contra Incendios.

En el tiempo en el que el Cuerpo de Bomberos de Cayambe pertenencia a la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos, mantenia una planificacion para todos los afios ya que el
techo del presupuesto era asignado por el Ministerio de Finanzas, con el cambio de régimen
es necesario realizar una planificacion estratégica en donde se contemple los programas,

proyectos, actividades especificas alineandose a la misién y objetivos de la institucion.

En necesario estructurar las diferentes jefaturas departamentales, ya que de acuerdo a la
disponibilidad del recurso de talento humano se analiza la necesidad de determinar los
diversos procesos institucionales. Con la investigacion se determina la inexistencia de un
instrumento legal para el desempefio del trabajo del personal administrativo, financiero y
operativo, razén por la cual se determina que los servidores han laborado en forma rutinaria,
generando duplicacién en las funciones y ejerciendo actividades sin estipularse en un manual

de funciones.

Para una mejor administracion eficiente y transparente es necesario implementar una serie de
instrumentos financieros institucionales para la toma de decisiones del Cuerpo Colegiado del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe y con la finalidad de dar cumplimiento con la normativa

vigente.

Los integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina, analizan la actual situacion

institucion en donde determinan que es necesario realizar un reingenieria tanto en la parte
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administrativa, de talento humano y en la ejecucion de los procesos administrativos y

financieros.

4.3.CONTRASTACION DE LAS PREGUNTAS CON LOS RESULTADOS DE
DISCUSION

1. ;Conocer el proceso administrativo y financiero del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

como unidad Ejecutora del Gobierno Central?

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe al pertenecer como unidad ejecutora de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos, existia un factor limitante en la parte administrativa ya que
para realizar las actividades la méxima autoridad tenia que realizar con una serie de
procedimientos preestablecidos por las autoridades de turno de la Secretaria, solicitudes a

través de oficios para la autorizacion de tramites administrativos.

En el area financiera y Presupuestaria de igual forma la gestion estaba limitada, la ejecucion
del presupuesto y del uso del recurso economico, la centralizacion de las actividades estaban
en el Ministerio de Finanzas conjuntamente con la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos,
entes que administraban el presupuesto y la disponibilidad, este sistema afectd en la
programacion del gasto ya que tenian que cumplir con una serie pasos para la autorizacion de
los tramites econdmicos, que consistia en la UDAF revisaba y el MEF aprobaba los procesos

con los respectivos oficios de justificacion para cada procedimiento.

Dentro de este sistema, el Consejo de Administracion y Disciplina perdi6 la facultad de tomar
decisiones instituciones especialmente del recurso econémico - presupuestario, al momento de
pasar a formar parte del Sistema Financiero ESIGEF en el afio 2008, sistema que es parte del
Ministerio de Finanzas, 6rgano rector de las finanzas publicas que tiene la facultada de ampliar
o disminuir el presupuesto, sin considerar el presupuesto que se presentaba anualmente
aprobado por el Consejo de Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de

Cayambe.
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Con este cambio de régimen administrativo la institucion tiene una deficiencia interna al no
contar con una planificacion estratégica institucional acorde a los lineamientos de la
planificacion publica, en afios pasados la instituciéon contaba con un recurso minimo para las
necesidades de gasto corriente, en el transcurso del tiempo y con el incremento de la
aportacion de la ciudadania en la cancelacion de los diferentes servicios basicos el ingreso del
Cuerpo de Bomberos ha incrementado, otro antecedente importante es el crecimiento de la
ciudadania que es un factor exigente para la institucion que tiene que considerar en la
planificacion con la finalidad de mejorar el servicio y ademas en cumplimiento de la ley se

debe contar con la planificacion estratégica.

2. (Con que normativa deberia contar la gestion administrativa y financiera del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe como wunidad adscrita al Gobierno Auténomo 'y

Descentralizado Municipal de Cayambe.?

Para obtener resultados eficaces y eficientes la administracion del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe y en cumplimiento a la normativa vigente, se debe contar con una normativa interna
exclusiva de uso de los servidores de la institucion, de la cual se debe desprender un estatuto
organico por procesos, dentro de este instrumento legal se determina los procesos gobernantes,
procesos agregadores de valor y los procesos habilitantes de apoyo los cuales se contemplan
en la cadena de valor, un codigo de ética que serd un lineamiento para el comportamiento de
los servidores publicos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe. De igual forma se tiene que
disefiar el manual de procedimientos que se desprende de los productos de cada proceso, con
la finalidad de dar agilidad a los tramites internos y externos institucionales con la

minimizacion del uso de los recursos de la institucion.

Se considera necesario el disefio de un codigo de ética para la creacion y formacion de una

cultura organizacional entre todo el personal para extender un servicio de calidad.

3. (Coémo aporta la planificacion estratégica en la gestion administrativa financiera del

Cuerpo de Bomberos de Cayambe?
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Al definir un plan estratégico a largo plazo en donde se establece la filosofia institucional y
objetivos, con el establecimiento de metas e indicadores, el mismo que tiene que estar
vinculado al Plan Operativo Anual en donde esta contemplado los programas, proyectos y

actividades a ejecutarse conjuntamente con el presupuesto anual.

El beneficio que se obtiene con la implementacién del Plan Estratégico y el Plan Operativo
Anual, estos instrumentos colaboran en la utilizacion de los recursos disponibles instituciones
y dar cumplimiento con los objetivos propuestos, los mismo que son una guia para la
ejecucion del gasto y dar un servicio excelente tanto a los usuarios externos y contribuyentes

instituciones.

4. ;Cual es la herramienta financiera que permite identificar la eficiencia de la utilizacion

de los recursos institucionales?

Complementar la informacion de los Estados de Situacion Financiera como son las notas
explicativas con el objeto principal de detallar cualitativa y cuantitativa los movimientos de la

cuentas del activo, pasivo y patrimonio.

Dentro del sistema financiero del sector publico existe el subsistema Presupuesto, el mismo
que es una herramienta financiera y al finalizar el afios fiscal se debe realizar el cierre y la
clausura etapas en donde se mide en forma cuantitativa los resultados de la ejecucion del
presupuesto. Esta evaluacion se realiza con la finalidad de realizar correcciones en la
ejecucion del presupuesto de afios futuros y con el objeto principal de realizar una rendicion

de cuentas a la ciudadania en general.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con la obtencion de la informacion en el diagnéstico de la institucién dentro de la
administracion como gobierno central, no existié la intervencion en la toma de decisiones por

parte del Consejo de Administracion y Disciplina como contempla la Ley de Defensa Contra
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Incendios, las decisiones administrativas y financieras fueron tomadas por la Secretaria

Nacional de Gestion de Riesgos y el Ministerio de Finanzas.

Las funciones que ejecutan los funcionarios se alinean en un manual de funciones inadecuado
por razones de incremento de procesos y de personal, existe duplicacién de funciones,
descoordinacion de actividades entre el personal con la m&xima autoridad.

Inobservancia a la normativa para la gestion administrativa, se considera solo la Ley de
Defensa Contra Incendios para la parte operativa y la parte administrativa no cuenta con un

instrumento para la ejecucion de las actividades.

Las recomendaciones que se pude realizar son:

Las decisiones centralizar en el Consejo de Administracion y Disciplina conforme a lo que
estipula la Ley que rige a los Cuerpo de Bomberos en coordinacion con el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe.

Se debera realizar una estructuracion de las funciones o actividades de acuerdo a los perfiles y
competencias, y a la disponibilidad presupuestaria, discernimiento en la aplicacion de la
normativa tanto en la parte administrativa y operativa para la ejecuciéon de funciones, para
mejorar los procesos administrativos que tenga incidencia positiva en servicio al usuario y

contribuyente

Implementacion de mecanismos de evaluacion a los resultados de la parte financiera para la

toma de decisiones en las siguientes planificaciones.
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CAPITULO V- PROPUESTA DE INVESTIGACION

“SISTEMAS Y PROCESOS COMO GOBIERNO CENTRAL. DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA COMO GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO EN EL
CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE”

5.1.ANTECEDENTES

EL Cuerpo de Bomberos de Cayambe desde la fecha de creacion de conformidad al Acuerdo
Ministerial No. 394 del 31 de marzo del 1987 hasta el 30 de noviembre del 2009, la
institucion pertenecia al Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, administracion gobierno
central en donde se centralizaba las facultades administrativas y financieras, a partir del 1 de
diciembre del mismo afio se sanciona la Ordenanza de Integracion y funcionamiento del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe como unidad Adscrita al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Cayambe.

Al tomar la figura de Gobierno Autonomo Descentralizado se determina la necesidad de
realizar el disefio de un modelo de gestién administrativo financiero por procesos, en la cual se
incluird un Estatuto Organico por Procesos, un cddigo de ética y un manual de procesos y
procedimientos para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, instrumentos en donde se describe
las actividades cada unidad de gestion, y un lineamiento que regira el comportamiento de los

servidores publicos en base a valores y principios institucionales.

Del diagnostico realizado en la institucién, se ha detectado que carecen de un sistema de
planeacion estratégica, razon por lo cual se disefiara y se implementara un plan estratégico en
el que conste la mision, vision, objetivos, y valores del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, que

esté vinculado al plan operativo anual y el presupuesto.

En el area financiera complementar las herramientas de evaluacion de los resultados obtenidos

y ampliacion de la informaciéon de los Estados Financieros.
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5.2.JUSTIFICACION O PROPOSITO

El modelo de gestion administrativo-financiero ayudara a los servidores publicos e inclusive a
los integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, a orientar la ejecucion de las actividades y a cumplir adecuadamente con las
responsabilidades que implica cada gestion tanto administrativas, financieras y operativas, por
tal razon se elaborara el Estatuto Organico por Procesos que incluye la cadena de valor y el

disefio del organigrama estructural por procesos.

Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables a la institucion, toda accion que
establezca la organizacion debe estar enmarcada dentro de las disposiciones legales vigentes
del pais, ademas incluye las politicas que emita el nivel gobernante, las cuales deben ser
conocidas por todos los servidores publicos de la institucion y asi lograr el éxito esperado y
cumplir con la vision Bomberil de Cayambe.

5.3.BASE TEORICA

5.3.1. Estatuto

Los Estatutos llamados “el Derecho Constitucional de las personas juridicas” vienen a ser la
ley fundamental que regula y rige la organizacién y el funcionamiento de ciertas
instituciones publicas y privadas como corporaciones y fundaciones. Dentro de la estructura
juridica de los estatutos se definen su nombre, los fines, el domicilio, los dérganos y
funciones de gobierno, los derechos, deberes y atribuciones de sus miembros, régimen
disciplinario, la inversién del patrimonio, y sus modos de extinciéon. Sus normas son

imperativas, obligatorias, generales, abstractas, con fuerza obligatoria.
A los estatutos se los define también como reglamentos generales, especiales e impersonales

que el Estado dicta para que se gobierne una personal de derecho publico o privado. (...)

(Jaramillo Ordofiez, 2012, pag. 127)
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5.3.2. Cadigo de Etica

Los codigos de ética permiten a las empresas incorporar e implementar a través de
declaraciones de principios y valores, fundamentos morales y éticos de caracter universal,
dentro de la vida diaria de una organizacion. El cddigo de ética en una empresa, debe
surgir como una parte integral de la cultura organizacional . Esta cultura organizacional
determina los patrones, valores, simbolos, lenguaje, historias y practicas de la empresa, los
cuales se ven reflejados en la forma en que sus directores, gerentes o administradores la
conducen, y como los colaboradores se desempefian en la misma. El cédigo de ética es un
documento que recoge todos los elementos anteriormente enunciados y que permite a la
organizacién contar con lineamientos claros que establecen pautas de conducta que deben
respetarse tanto por los directivos y/o duefios, como por los colaboradores de una empresa
en sus acciones diarias. Los codigos de ética pueden nacer en la empresa por diversas
formas: ya sea porque las casas matrices de una empresa multinacional responden a
estdndares internacionales y envian a sus subsidiarias un codigo pre-establecido; o por que
la idea nazca de un departamento o de la direccién ejecutiva a lo interno de la
empresa. No importan el origen de su proveniencia, los cddigos de ética empresarial deben
nacer con el respaldo de las altas autoridades. Hoy, empresas, organismos internacionales
e incluso gobiernos han elaborado codigos de ética porque les garantiza productividad,
sostenibilidad y respuesta a compromisos legales y tratados internacionales ratificados por
las naciones, tales como la Convencién Interamericana contra la Corrupcién, a

compromisos éticos que trascienden la normativa legal.

5.3.3. Manual de Procesos y procedimientos

De conformidad a la norma técnica de disefio de reglamentos o estatutos organicos de gestion

organizacional por procesos en el capitulo IV, manual de procesos articulo 15y 16.

Art. 15.- El Manual de Proceso es el documento que contiene politicas, metodos y
procedimientos que permiten identificar y describir las entradas, actividades, salidas,
controles, recursos e interrelacionamientos de las unidades y proceso de la

institucion, en funcién del cliente.
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Art. 16.- Objetivo del Manual de Procesos

Tiene como objetivo fortalecer la gestion de las instituciones, organismos, entidades
y empresas del Estado, sobre la base del estatuto y estructura orgénica,
fundamentando la gestion institucional en hechos documentados, con las
derivaciones que se generen y que facilite la operatividad y establecimiento de

Estandares de medicion y control de la gestion organizacional y de la satisfaccion de

los clientes usuarios.

5.3.4. Plan Estratégico institucional

El plan estratégico es un documento, en donde se determina las decisiones anticipadas, que

conducen al futuro esperado, es decir al cumplimiento de los objetivos a mediano y largo

plazo, en este documento se determina las estrategias a seguir, los responsables, el tiempo y la

asignacion de recurso econdémico en las actividades prioritarias.

La planificacién institucional es el proceso a través del cual cada entidad establece, sobre
la base de su situacién actual, del contexto que la rodea, de las politicas nacionales,
intersectoriales, sectoriales y territoriales, y de su rol y competencias, como deberia actuar
para brindar de forma efectiva y eficientes servicios y/o productos que le permitan
garantizar derechos a través del cumplimiento de las politicas propuestas y sus

correspondientes metas.(Guia Metodologia de planificacion institucional, 2011. p. 13)

El Plan Operativo Anual es un documento en donde se determina los objetivos que se
desean cumplir en corto plazo, de igual forma se determina las acciones a seguir y las
personas responsables de la institucién o entidad, en donde se priorizan las iniciativas
mas importantes para alcanzar para saber hacia donde se esta trabajando, documento
que tiene que estar alineado con el Plan estratégico institucional y con la revisién y

aprobacion de la méxima autoridad pasa a ser un documento formal.
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5.3.5. Estados Financieros

De conformidad a la Norma Internacional de Informacion Financiera A-1, los estados
financieros basicos que responden a las necesidades comunes del usuario general, son:

a) El balance general o estado de situacion o posicion financiera, que muestra informacion
relativa a un punto en el tiempo sobre los recursos y obligaciones financieros de la entidad;

b) el estado de resultados para entidades lucrativas o estado de actividades para entidades
con propositos no lucrativos, que muestra informacion relativa al resultado de sus
operaciones en un periodo;

c) el estado de variaciones en el capital contable en el caso de entidades lucrativas, que
muestra los cambios en la inversion de los accionistas o duefios durante el periodo; y

d) el estado de flujo de efectivo o en su caso el estado de cambios en la situacién financiera,
que muestra informacién acerca de los cambios en los recursos y las fuentes de
financiamiento de la entidad en el periodo, clasificados por actividades de operacion, de
inversion y de financiamiento.

Elementos basicos de los estados financieros
Los elementos de los estados financieros incluyen los relacionados con:

a) los activos, los pasivos y el capital contable de las entidades lucrativas; y los activos, los
pasivos y el patrimonio contable de las entidades con propositos no lucrativos. Dichos
elementos se presentan en el balance general o estado de situacion o posicion financiera;

b) los ingresos, costos, gastos y la utilidad o pérdida neta, los cuales se presentan en el
estado de resultados en los casos de entidades lucrativas y los ingresos, costos, gastos y el
cambio neto en el patrimonio los cuales se presentan en el estado de actividades para las
entidades con propésitos no lucrativos.

¢) los movimientos de propietarios, creacion de reservas y utilidad o pérdida integral, los
cuales se presentan en el estado de variaciones en el capital contable de las entidades
lucrativas; y

d) el origen y la aplicacion de recursos, los cuales se presentan en el estado de flujo de
efectivo 0, en su caso, en el estado de cambios en la situacion financiera, tanto para las
entidades lucrativas como para las que tienen propoésitos no lucrativos.

Las Notas a los Estados Financieros

Las notas a los Estados Financieros representan aclaraciones de hechos o situaciones
cuantificables de las cuentas que presenten movimientos, informacion que se debe dar lectura
conjuntamente con los Estados Financieros para una correcta interpretacion, la misma que

sirve para los diversos sectores como son los inversionistas, instituciones financieras, etcétera.
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Las notas a los Estados financieros se consideran como la difusion de cierta informacién que
no estd directamente reflejada en los estados y que es de utilidad para que los usuarios tomen

decisiones con una base objetiva.

De conformidad a la Normativa Presupuestaria del Ministerio de Finanzas en las etapas del

Presupuesto contempla la evaluacion y clausura que se describe de la siguiente manera:

2.5 EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

2.5.1 DEFINICION
La evaluacion es la fase del ciclo presupuestario que tiene como propésito, a partir de los
resultados de la ejecucion presupuestaria, analizar los desvios con respecto a la
programacion y definir las acciones correctivas que sean necesarias y retroalimentar el

ciclo.
2.6 CLAUSURA Y LIQUIDACION

2.6.1 CLAUSURA DEL PRESUPUESTO
El presupuesto se clausurara el 31 de diciembre de cada afio. Toda operacion que implique
afectacién presupuestaria de alguna naturaleza se realizara hasta esa fecha por lo que, con
posterioridad a la misma, no podran contraerse compromisos ni obligaciones que afecten el
presupuesto clausurado. Una vez clausurado el presupuesto procedera el cierre contable de
conformidad con las normas técnicas vigentes para el efecto. Los derechos y obligaciones
que quedaren pendientes de cobro y de pago al 31 de diciembre de cada afio, como
consecuencia de la aplicacion del principio del devengado, serén objeto del tratamiento

consignado en las normas técnicas de contabilidad gubernamental y de tesoreria.

5.4.0BJETIVOS

5.4.1. Objetivo General

Disefiar un modelo de Gestion Publica Administrativa y Financiera para el Cuerpo de
Bomberos de Cayambe como parte del Gobierno Auténomo y Descentralizado Municipal de

Cayambe.
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5.4.2. Objetivo Especificos

1. Analizar los resultados obtenidos por la Institucion respecto de la administracion como
parte del Gobierno Central.

2. Disefiar instrumentos legales internos para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

3. Definir un sistema de planeacion a largo plazo para la institucion.

4. Complementar la informacion contable financiera del Cuerpo de Bomberos Cayambe.

5.5.DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta disefiada para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe como unidad Adscrita al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe, con la finalidad de que
cuente con instrumentos o herramientas para la mejora continua de sus actividades, que en
engloba una serie de beneficios como son: obtencion de resultados eficientes y eficaces,
contar con informacion &gil, veraz y oportuna para la consecucion de los objetivos

institucionales.

5.6.BENEFICIARIOS

Los beneficiarios del presente trabajo son: Consejo de Administracién y Disciplina, la maxima

autoridad, servidores publicos, contribuyentes y la ciudadania de Cayambe.

El Consejo de Administracion y Disciplina, al conformarse por varios representantes de
algunas organizaciones publicas y representantes de la ciudadania, tiene como funcién
principal la de tomar decisiones en bienestar de la institucion y de la ciudania, ademas es
facultad la de emitir instrumentos legales internos para regular las actividades de los

servidores publicos.

El Primer Jefe y los servidores publicos, dispondran de herramientas guias para el desarrollo

de los proceso, minimizar la utilizacion de los recursos disponibles y llegar a la consecucion
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de los objetivos y metas, de esta forma tendrd una mejora continua con participacion en la

gestion institucional.

Poblacion, al mejorar la gestion institucional se ampliara la cobertura del servicio bomberil en
las partes periféricas, minimizando el tiempo en atencion de emergencias y generando fuentes

de trabajo.

5.7.DISENO TECNICO DE LA PROPUESTA

5.7.1. PROPUESTA ADMINISTRATIVA

a. El Estatuto Organico por Procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe se
elabora considerando el articulado que consta en el anexo 3.

ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

Articulo 1. Generalidades.

Filosofia Institucional
Mision

Vision

Obijetivos

Politicas Institucionales
Valores Institucionales
Principios institucionales

Estructura Orgéanica por Procesos
Estructura Organizacional por Procesos
Procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe
Estructura basica compatible con la Mision
Procesos Gobernantes

Procesos Agregadores de Valor

Procesos Habilitantes

Procesos Desconcentrados

Representaciones Gréaficas
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Cadena de Valor
Mapa de Procesos
Estructura Orgéanica
Puestos Directivos

CAPITULO I: PROCESOS GOBERNANTES

1. DIRECCIONAMIENTO Y GESTION ESTRATEGICA DEL SERVICIO CONTRA
INCENDIOS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

1.1.  Consejo de Administracion y Disciplina.
1.2.  Primera Jefatura

CAPITULO II: PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2. Gestion Operativa Bomberil
2.1.  Prevencion de Riesgos
2.1.1. Inspecciones.

2.2.  Logistica y Movilizacion.
2.2.1. Centro de Comunicaciones Operativas.

2.3.  Guardias.

CAPITULO Ill: PROCESOS HABILITANTESDE ASESORIA

3.1. Gestion de Asesoria Juridica.

3.2. Gestion de Auditoria Interna

3.3. Gestion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

3.4. Gestion de Comunicacion Social y Vinculacién con la Comunidad
3.5. Gestion de Secretaria General

CAPITULO IV: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
4.1. Gestion de Talento Humano
4.1.1. Administracion de Talento Humano.
4.1.2. Fortalecimiento institucional.

4.1.3. Instruccion y Capacitacion.
4.1.4. Seguridad y salud ocupacional.
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4.2.Gestion Administrativa Financiera

4.2.1. Contabilidad.

4.2.2. Presupuesto.

4.2.3. Tesoreria.
4.2.3.1.Recaudacion.

4.2.4. Contratacion Publica.
4.2.5. Bodega.

CAPITULO V: PROCESOS DESCONCENTRADOS

5.1. Estaciones de Bomberos.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Articulo2.- Mision.-

Institucion de servicio a la ciudadania cayambefia especializada en salvar vidas, defender a las
personas Yy propiedades contra el fuego; socorrer en catastrofes o siniestros, efectuar acciones
de salvamento, prevenir ante los eventos que afecten a la poblacion y al medio ambiente,
contando con personal altamente capacitado, medios adecuados para su trabajo; y asi
minimizar los riesgos a través de la capacitacion a la comunidad

Articulo 3.- Vision.-

Para el afio 2018 se fortalecerd como una Institucion Técnica encargada de la prevencion,
seguridad, control y mitigacion de riesgos, ademas de brindar el contingente necesario en caso
de emergencias en general, contando con estaciones bomberiles suficientes, dotadas de talento
humano competente y profesional; asi como también de vehiculos apropiados y equipos de
tecnologia avanzada para prestar auxilio inmediato en emergencias, con la finalidad de brindar
un servicio agil y oportuno en favor de la ciudadania del Canton Cayambe.

Articulo4.- Objetivos.-

a) Fomentar el mejoramiento continuo, fortalecer la imagen corporativa institucional y el
desarrollo organizacional.

b) Formar personal altamente calificado con equipos de alta tecnologia, para la creacién de
estaciones bomberiles estratégicas en la jurisdiccion de Cayambe. (estrategias recursos)

c) Promover un servicio de calidad a la ciudadania en atencion de emergencias.
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d)

f)

9)

Implantar una cultura y conciencia de la prevencion en incendios a la ciudadania
Cayambefia.

Brindar un 6ptimo servicio a la ciudadania mantener equipos y vehiculos que estén aptos
para solventar cualquier tipo de emergencias o catastrofes.

Integrar sistemas tecnoldgicos a actividad institucional.

Maximizar las fuentes de ingresos existentes para cumplir con los objetivos establecidos.

Articulo5.- Politicas Institucionales.-

>

La administracion institucional deberd disefiar la estructura organizacional y
posteriormente debera ser aprobada por el Consejo de Administracion y Disciplina para su
implementacién, la misma que tiene que estar enfocada hacia el servicio para el usuario y
el desarrollo de productos acordes a los objetivos institucionales.

La administracion desarrollara un sistema de acuerdo a la imagen institucional que, sea
facilmente asumible por la ciudadania y que se vincule con el sentido de proteccion,
prevencion y seguridad. Y de igual manera demostrar la identidad del Bombero con los
valores de la seguridad, el esfuerzo, la abnegacion, la proteccion y la profesionalidad.

La méxima autoridad deberd gestionar en el Gobierno Auténomo Descentralizado, la
donacion de los recursos necesarios para crear las estaciones Bomberiles en las parroquias
rurales demas centros poblados que lo necesiten.

Todo proceso de seleccion de personal se iniciara con la elaboracion del correspondiente
requerimiento de personal, que seré firmado por el Jefe de Area que lo requiera, quien lo
enviara al Jefe de Talento Humano a fin de que emita los informes correspondientes. Esto
se aplicara para todos los casos de vacantes, reemplazos y creacion de nuevos puestos. El
Primer Jefe aprobarad los requerimientos de personal en base a la documentacion que
justifique tal decision. En el caso de creacion de nuevos puestos se reformara el Manual de
puestos institucional, mediante resolucién del Consejo de Administracion y Disciplina.

El plan anual de capacitacion debera ser sustentado por las areas de Instruccion y de
Talento Humano y presentado por la administracion para la aprobacién del Consejo de
Administracion y Disciplina, en base al plan estratégico institucional, al Plan Operativo
anual y a la deteccion de las necesidades.

La atencion y servicio al usuario, seran acciones de vital importancia. La administracion
deberéa asegurarse de que la organizacion esté orientada a servir con efectividad al usuario
sea interno o externo, rigiendose a estandares de asistencia y seguridad nacionales e
internacionales, y sobre todo con actitud de cortesia, amabilidad y cordialidad.

La Primera y Segunda Jefatura deberan establecer los proyectos de adquisicion,
actualizacion de equipos de ultima tecnologia que cumplan estandares de seguridad para el
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h)

personal y la adquisicion de vehiculos de conformidad a la necesidad, proyectos que tienen
que estar considerandos dentro del Plan Anual Operativo y el Plan Estratégico
Institucional.

La administracion orientard el desarrollo tecnoldgico, la integracion de nuevos sistemas
tanto de telecomunicaciones como administrativos-financieros.

Se determinard fuentes asequibles para generar ingresos de gestién y se elaborara la
propuesta para el acto resolutivo del Consejo de Administracion y Disciplina, a fin de que,
el cobro de emolumentos por parte del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, tenga caracter
legal.

Articulo 6.- Valores y Principios Institucionales.-

Valores Institucionales

a)

b)

f)

9)

h)

Abnegacion. El valor principal institucional, es el de brindar un servicio humanitario
desinteresadamente al projimo.

Disciplina. La coordinacion de Actitudes con las cuales se desarrolla habilidades y seguir
un cédigo de conducta establecida por normas para el comportamiento encaminada al
buen funcionamiento de la Institucion.

Compromiso. Brindamos un servicio de calidad a la ciudadania en general.

Solidaridad. Apoyamos con nuestro servicio a las solicitudes y requerimientos de las
personas.

Seguridad. Trabajamos en equipo para la atencion del socorro y auxilio en las
emergencias.

Responsabilidad. Nos comprometemos con la sociedad, el servicio a los demas y
entendemos como el cumplimiento de las funciones, dentro de la autoridad asignada.

Honestidad. Fomentamos la probidad personal y organizacional y nos guiamos por la
sinceridad y la coherencia de nuestras acciones dentro de un marco de franqueza y
transparencia, tanto con la organizacién como consigo mismo.

Respeto. Consideramos y acatamos de manera integral al personal y a la ciudadania.

Lealtad. Nuestros colaboradores trabajan en equipo, demuestran compromiso y respeto a los
valores de la Institucion.
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Liderazgo. Somos personas comprometidas con la ciudadania en dar ejemplo de trabajo,
influyendo positivamente en la sociedad, generando trabajo de equipo.

i)

Excelencia en el servicio. Nos consideramos competentes para asistir continuamente a los
avisos de socorro y auxilio de la ciudadania.

Principios Institucionales

El Cuerpo de bomberos de Cayambe, basandose en la Constitucion, la ley, su mision, vision y
experiencia, a través de su personal en el desarrollo de las actividades relacionadas a su
identidad se alinea a los siguientes principios institucionales:

a)

b)

d)

f)

9)

Beneficio social. El servicio que extiende a la ciudadania el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, se lo realiza anteponiendo la filosofia del bien comun.

Legalidad. El personal del Cuerpo de Bomberos de Cayambe estan obligados a conocer y
respetar la Constitucion de la Republica, las leyes, reglamentos, y demas disposiciones que
regulan la actividad institucional en cualquier area en la que se desempefie.

Autonomia. El Cuerpo de Bomberos de Cayambe actla de modo objetivo, siguiendo la
normativa legal que le rige, en el cumplimiento de su labor social con responsabilidad para
con su personal y la ciudadania en general.

Participacion. ElI Cuerpo de Bomberos de Cayambe hace referencia al conjunto de
acciones o iniciativas que pretenden impulsar el desarrollo institucional a través de la
integracion de la ciudadania en la toma de decisiones sin necesidad de formar parte de la
administracion publica o de un partido politico.

Planificacién. El Cuerpo de Bomberos de Cayambe trabaja en una misma linea desde el
inicio de un proyecto, ya que se requieren la ejecucion de multiples acciones, con la
finalidad de cumplir los objetivos institucionales.

Transparencia. Las actividades del Cuerpo de Bomberos de Cayambe se enmarcan en la
transparencia que es uno de los valores éticos que los funcionarios publicos deben aplicar
en el ejercicio de cada funcién, con el objetivo de informar y que la ciudadania tenga
acceso a la informacién, a la rendicidén de cuentas que son medios que transparentan la
labor pablica.

Coordinacion. Se conceptua como la fijacion de medios y de sistemas de relacion que
hagan posible la informacién reciproca, la homogeneidad técnica de determinados
aspectos y la accion conjunta de las autoridades y funcionarios en el ejercicio de sus
respectivas competencias de tal modo que se logre la integracion de los actos.
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ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS

Articulo 7.- Estructura Organizacional de Gestion por Procesos.- La estructura
organizacional de procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, se encuentra de acuerdo
con la Ley de Defensa Contra Incendios, se sustenta en la filosofia organizacional y al enfoque
de productos y servicios, con el propdsito de asegurar el ordenamiento organico que permite
un adecuado desempefio institucional.

Articulo8.- Procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.-Los procesos que participan en
la generacion de servicios y productos de la institucion, se ubican de conformidad al nivel de
contribucion con el cumplimiento de la mision institucional.

a)

b)

d)

Procesos Gobernantes, establecen las normas, instrumentos, directrices y guias necesarias
para poner en funcionamiento la organizacion.

Procesos Agregadores de Valor, generan, administran y controlan los servicios y
productos destinados a la satisfaccion de necesidades del cliente externo e interno, dentro
del marco de la mision institucional, constituyéndose en la razén de ser del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe.

Procesos Habilitantes, estan encaminados a la generacién de productos y servicios para la
satisfaccion de las necesidades y requerimientos de los procesos gobernantes, agregadores
de valor y de si mismos, proporcionando a la organizaciéon la asesoria y el apoyo necesario
para la continuidad de la gestion.

Procesos Desconcentrados, encaminados a la generacion de servicios y productos
dirigidos directamente a los clientes externos.

Articulo9.- Estructura basica compatible con la mision:

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe, para el cumplimiento de su mision y responsabilidades,
desarrolla su gestion a través de procesos internos y esta conformado por:

1. PROCESOS GOBERNANTES

Direccionamiento, Gestion Estratégica del Servicio Contra Incendios del Cuerpo de Bomberos
de Cayambe.

1.1.  Consejo de Administracién y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.
1.2.  Primer Jefe.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Gestion Operativa y Técnica del Desarrollo de la Prevencion de Riesgo Contra Incendio
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2.1.

2.1.1.

2.1.1.1.

2.1.1.2.

2.1.1.2.
2.1.1.2.

Gestion de Prevencidn, Logistica e Instruccion.

Gestion de prevencion de incendios, inspeccion y asesoramiento técnico en obras
civiles; extincion de incendios forestales y estructurales; asistencia en rescate
acuatico, vehicular, inundaciones y otros servicios afines.

Gestion de instruccion al personal del proceso agregador de valor ya la
comunidad en la prevencion de incendios y primeros auxilios.

Gestion de logistica para la atencion del usuario interno y externo, coordinacion
del centro de comunicaciones y movilizacion.

1. Unidad de Comunicacion Social.

2. Movilizacion.

3. PROCESOS HABILITANTES.

3.1.

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.14.

3.2.

3.2.1.

3.2.1.1.
3.2.1.2.
3.2.1.3.

3.2.2.

3.2.2.1.
3.2.2.2.
3.2.2.3.
3.2.2.4.
3.2.25.
3.2.2.5.

3.2.3.

DE ASESORIA:

Gestion de Auditoria Interna.

Gestion Asesoria Juridica.

Gestion de Tecnologia de la Informacidén y Comunicacion.
Gestion de Comunicacion Social.

DE APOYO:

Gestion de Talento Humano.
Seguridad y salud ocupacional.
Fortalecimiento institucional.
Instruccion y Capacitacion.

Gestion Financiera.
Contratacion publica.
Guardalmacén.
Presupuesto.
Contabilidad.
Tesoreria.

1. Recaudador — Cajero.

Secretaria General.

4. PROCESO DESCONCENTRADO

4.1.

Estaciones de Bomberos.

Articulo10.- Representaciones Graficas.- Se definen las siguientes representaciones

gréficas:
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1. CADENA DE VALOR
PROCESOS GOBERNANTES

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

egunada Jefatura

Drahnenita

PROCESOS PROCESO
HABILITANTES DESCONCENTRADO

USUARIO - SATISFECHO

Figura No. 26: Cadena de Valor del C.B.C.

Autor: Por la Autora
Fuente: Google imagenes, formatos cadena de valor

95



2. MAPA DE PROCESOS

N 4

Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

| Segundo Jefe del Cuerpo de Bomberos de Cayambe |

Prevencion Logistica Operativo
Prevencion de incendios o Mitigacion y
Inspeccion y asesoria —» Maquinaria y control de incendios
técnica equipos Atencion
Capacitacion a la Vehiculos para Prehospitalaria

ciudadania en prevencion

dadante atencion queday rescate
de incendios v desastres. )

J

CLIENTE - -SATISFECHO

e

i DE ASESORIA

Gestion de Calidad de
Servicio y Desarrollo
Institucional
Gestion de Asesoria
Juridica
Gestion de Auditoria
Interna
Gestion de
Comunicacién Social y
Vinculacion con la
Comunidad
y Financiera

Figura No. 27: Mapa de procesos

Autor: Por la Autora
Fuente: Google imagenes, mapa de procesos
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3. ESTRUCTURA ORGANICA

A

GESTION OPERATIVA

Prevencién de Riesgos

Inspeccion

Guardia

Logistica y Movi

lizacion

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DE
ASESORIA JURIDICA

GESTION DE
AUDITORIA INTERNA

GESTION DE TICS |

GESTION COMUNICACION
SOCIAL Y VINCULACION
CON LA COMUNIDAD

Secretaria General y Archivo |_

Contabilidad

Presupuesto |

Tesoreria |—

—— Contratacion Publica |

Recaudacién | — Bodega general |
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GESTION DE TALENTO HUMANO

Talento Humano |

—_ Fortalecimiento institucional

L Seguridad y salud ocupacional |

Instruccion y capacitacion |




Articulo 11.- Puestos Directivos.- Dentro de la estructura organizacional del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe, se establecen dos clases:

Puestos Directivos, que son:

a) Primer Jefe.

b) Segundo Jefe.

Puestos de Jefes de area, que son:

» Jefes departamentales.

1.

CAPITULOI

PROCESO GOBERNANTE

GESTION ESTRATEGICA DEL SERVICIO CONTRAINCENDIOS DEL CUERPO

DE BOMBEROS DE CAYAMBE

Articulo 12.-Honorable Consejo de Administracion y Disciplina.- EI Consejo de
Administracion y Disciplina, estara integrado por:

1.
2.

1.

El Primer Jefe, quien lo presidird y tendra voto dirimente.

El Alcalde o un representante del GAD cantonal de Cayambe, que sera el presidente
de la comisién de servicios pablicos.

Un representante de los presidentes de los barrios urbanos debidamente acreditados de
la terna presentada por el GAD cantonal.

El Jefe Politico.

El oficial méas antiguo.

Un Representante de las Juntas Parroquiales Rurales del canton, designado por la
Asociacion de Juntas del cantdn.

Misidn

Tomar las decisiones administrativas, financieras y presupuestarias del Cuerpo de Bomberos
de Cayambe que no estén establecidas para las autoridades administrativas; realizar un control
administrativo, financiero institucional; emitir instrumentos legales para el desarrollo y el
normal funcionamiento institucional.

2.

Atribuciones y Responsabilidades.

Velar por la correcta aplicacion de las leyes, ordenanzas y reglamento vigentes;

Presentar al Consejo del Gobierno Auténomo Descentralizado de Cayambe, en caso de
existir vacante el cargo de primer Jefe, una terna de Oficiales activos, de mayor
jerarquia y antigtiedad del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, como candidatos para
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ocupar la Primera Jefatura, que sera seleccionado por el Consejo del GAD Municipal
de Cayambe;

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

Vigilar la gestion administrativa y economica de la institucion;

Formular el presupuesto y presentarlo para ratificacion del Consejo de GAD Municipal
de Cayambe;

Aprobar el Presupuesto presentado por el Primer Jefe y presentarlo al Consejo del
GAD Municipal de Cayambe para su ratificacion;

Aprobar y autorizar las adquisiciones de montos que sobrepasan el numero de
cincuenta salarios minimos vitales;

Resolver en segunda y ultima instancia administrativa las acciones disciplinarias, que
sean sometidas a su conocimiento;

Autorizar lar erogaciones econdmicas de acuerdo al Reglamento expedido para el
efecto;

Desarrollar proyectos de Ordenanzas para la determinacion de tasas por los servicios y
ponerlo a consideracidn, discusion y aprobacién del Consejo del GAD Municipal; vy,
Las demés que determinen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

Articulo 13.-Primera Jefatura.-

1.

Mision.

Direccionar la gestion y funcionamiento integral de la Institucidn para alcanzar los objetivos,
con sujecion a las estrategias de desarrollo y servicio a la ciudadania, dotandola de una
adecuada estructura con una asignacion de actividades y responsabilidades a cada area que
asegure el cumplimiento de los objetivos, a través de una 6ptima utilizacion de los recursos.

Atribuciones y Responsabilidades:

Velar por la correcta aplicacion de las leyes, ordenanzas y reglamentos internos
vigentes;

Comandar al personal bomberil;

Representar legal, judicial y extrajudicialmente al Cuerpo de Bomberos de Cayambe;
Ejercer la maxima autoridad ejecutiva institucional;

Proponer los reglamentos internos de gestion para su adecuado funcionamiento y velar
por su ejecucion y cumplimientos;

Vigilar la gestion administrativa y financiera de la institucion y disponer su correcta
aplicacién y ejecucion;

Formular el presupuesto y presentarlo para la aprobacion del Consejo de
Administracion y Disciplina;

Aprobar y autorizar las adquisiciones del monto de hasta cincuenta salarios minimos
vitales;

Conocer y resolver, en primera instancia administrativa, las acciones disciplinarias de
sus subalternos;
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Desarrollar proyectos de ordenanzas para la determinacion de tasas por los servicios
que preste y ponerlos a consideracion, discusion y aprobacion del Concejo del GAD
Municipal; v,

k. Las demés que determinen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

Responsable: Primer Jefe (Comandante del Cuerpo de Bomberos de Cayambe)

CAPITULO 11

Articulo 14.- PROCESO AGREGADOR DE VALOR.

Gestion Operativa y Técnica del Desarrollo de la Prevencion de Riesgo Contra Incendios

2.

1.

Segunda Jefatura: Prevencion, Guardias y Logistica

Mision.-

Coordinar el trabajo entre los auxiliares de prevencién, logistica, de personal y de instruccion
con la finalidad de bridar un servicio agil y oportuno a la ciudadania.

Atribuciones y Responsabilidades:
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Subcomandar al personal bomberil;

Vigilar y asesorar técnicamente al personal bajo su mando;

Revisar el programa de trabajo de sus auxiliares;

Autorizar la realizacién de inspecciones y extender citaciones, cuando las considere
necesarias;

Solicitar a la superioridad la clausura temporal o definitiva, 0 suspension de permisos
de funcionamiento de aquellos locales que no cumplan con las medidas de prevencién
de incendios senaladas por las leyes y reglamentos;

Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento de Normas de Prevencion de Incendios;
Vigilar los procesos agregadores de valor;

Supervisar al personal de los cuarteles bomberiles.

Revisar los programas de prevencién de incendios presentados por el auxiliar de
prevencion;

Asesorar técnicamente en la instruccion sobre conocimientos de los elementos de
prevencion de incendios en: fébricas, industrias, escuelas, colegios y en aquellos
locales con riesgo de incendios;

Promover, organizar y evaluar la instruccion al personal institucional, en las materias y
conocimientos respecto de las actividades bomberiles;

Procurar que la institucion, cuente con el material, equipo y herramientas necesarias
para el eficiente desarrollo de las funciones y se encuentren en buen estado para su
uso;

. Controlar que los vehiculos y bienes muebles e inmuebles, se mantengan en buen

estado de funcionamiento y conservacion;
Controlar el estado y funcionamiento de los vehiculos esté siempre en Optimas
condiciones;
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Presentar los proyectos y/o programas anuales de las dependencias bajo su
responsabilidad para la elaboracion de la proforma presupuestaria;

Revisar las ordenes de movilizacion para los vehiculos que se trasladan a realizar
gestiones fuera del cantén Cayambe; v,

Ejercer todas las funciones, atribuciones y obligaciones establecidas para las
direcciones de logistica, prevencion e instruccion institucional.

Programar, dirigir y controlar las actividades administrativas y materiales de la
institucion de conformidad con las politicas emitidas de la autoridad y con lo dispuesto
en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

Monitorear y evaluar la gestion administrativa;

Elaborar el plan operativo anual departamental;

Elaborar el Plan Anual de Compras, conjuntamente con los jefes departamentales;
Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociacion, reclamacion y venta
de productos y servicios;

Productos y servicios
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Visto bueno de planos;

Aprobacidn de planos previo a la emision del permiso;

Informe sobre el trabajo desarrollado por Logistica, Personal, Instruccion y
Prevencion.

Proyectos y/o programas por dependencia;

Determinacion de las especificaciones técnicas dentro de los procesos dindmicos
sefialados en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica;
Contratacion de consultorias y estudios de acuerdo al portal de compras publicas;
Adquisicion de bienes y servicios para la atencion de las necesidades de las diferentes
areas de la entidad, a través del portal de compras publicas;

Informe de ejecucion del plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;
Informe del trabajo de auxiliares de servicio;

Plan anual de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Plan anual de adquisiciones y contrataciones;

Informe de ejecucion del plan anual de adquisiciones y contrataciones;

. Procesos de contratacion de seguros; e,

Inclusion y exclusion de seguros.

Responsable: Segundo Jefe (Subcomandante del Cuerpo de Bomberos de Cayambe).

2.1.Gestion de Prevencion de Riesgos

1.

Misién

Ejecucion de actividades de inspeccion y asesoramiento técnico sobre prevencion, proteccion,
extincion y evaluacion de Incendios, asesoramiento técnico e inspeccion de las obras civiles en
relacién con las normas de seguridad contra incendios.
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Atribuciones y Responsabilidades:

Inspeccionar la existencia de equipos de proteccidn, prevencion y extincion de
incendios en todo lugar donde haya afluencia de publico, proceder a citar a los
representantes legales o responsables de la seguridad de empresas o Instituciones que
debiendo hacerlo no cumplieren con las normas de prevencién contra incendios;
Brindar asesoria técnica a todo tipo de empresas o Instituciones publicas o privadas
que lo solicitaren en materia de prevencion y defensa contra incendios;

Realizar informes operacionales de incendios;

Presentar informes técnicos sobre labores realizadas al Jefe superior;

Las demas que le asignaren dentro del ambito de su competencia;

Proponer disposiciones técnicas contra incendios a establecimientos que ingresan por
construccién, aumento y remodelacion de obras;

Supervisar el cumplimiento y funcionamiento de los sistemas contra incendios en
edificios, centros comerciales u otros que demande afluencia de publico;

Revision de las obras de tipo civil de la Institucién y de personas naturales o juridicas,
ya ejecutadas y por ejecutarse, para la verificacién del cumplimiento del sistema de
prevencion de incendios y de seguridad;

Asesoria en el disefio de sistemas de seguridad contra incendios;

Elaborar los proyectos y/o programas anuales de Prevencién para la presentacion al
jefe inmediato superior para la elaboracion de la proforma presupuestaria; y

Las demas que le sean asignadas.

Servicios:

Asesoria técnica a los usuarios en general,

Tasas de Servicio Contra Incendios;

Inspecciones a locales comerciales y demas sitios de concurrencia masiva de personas.
Informes técnicos de prevencion de incendios;

Informe consolidado del funcionamiento de los sistemas contra incendios en edificios,
centros comerciales u otros que demande afluencia de publico;

Informe del seguimiento, control y fiscalizacidn de los proyectos presentados;
Asistencia técnica en el disefio de sistemas de seguridad contra incendios;

Plan operativo anual de control de cumplimiento de disposiciones técnicas
contraincendios a obras civiles (construcciones, aumentos, remodelaciones); y

Cumplir con los productos que les soliciten las instancias superiores.

Revision de planos previo a la emisién del permisos;

Inspeccidn, control y certificacion en obras

Inspeccion, control y certificacion de sistemas de gas centralizado

Responsable: Coordinador de Prevencion de Incendios.
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2.1.1. Inspecciones

1. Misién

Es responsable de acudir, evaluar y realizar las inspecciones encomendadas a los diversos
giros comerciales para la emision de los permisos de funcionamiento.

2. Atribuciones y Responsabilidades

a. Colaborar con el jefe del departamento, cumpliendo las ordenes;

b. Realizar las inspecciones encomendadas;

c. Acudir a su trabajo y a las inspecciones correctamente uniformado y con el
material necesario;

d. Elevar el informe a sus superiores en los formatos establecidos;

e. Extender citaciones a los propietarios o responsables de la seguridad de un
local, cuando no cumplan con las normas establecidas y/o recomendadas;

f. Mantenerse actualizado en los conocimientos técnicos relacionados con la
prevencion de incendios; v,

g. Estar debidamente capacitado para dictar charlas, mesas redondas, cursos de
capacitacion y efectuar campafas a cualquier nivel; y,

h. Las demas que le sean asignadas.

Producto y servicios
Informe consolidado de las inspecciones realizadas de los giros comerciales y otros

que demande afluencia de publico; v,
Informes soliciten las instancias superiores.

Responsable: Inspector

2.2.Gestion de Logistica

1.

Misidn

Disefiar programas de conservacién, mantenimiento, control de abastecimiento y de
circulacién de las unidades de emergencia, administracién de bienes muebles e inmuebles.

2.

Atribuciones y responsabilidades

Elaboracion y presentacion para la aprobacion del jefe inmediato superior de la
programacion del mantenimiento de las unidades de emergencia;

Delegar y controlar el abastecimiento de combustible en las unidades de emergencia;
Entregar y controlar las herramientas de los vehiculos;

Para la movilizacion de los vehiculos de uso administrativo, fuera de la localidad de
donde los funcionarios ejercen habitualmente sus funciones, tendra que tener las
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ordenes de movilizacion que seran emitidas por la maxima autoridad o el servidor
delegado para el efecto y tendra una vigencia no mayor de 5 dias habiles; y,

Realizar el tramite correspondiente de las matriculas de las unidades de emergencia.
Elaborar los proyectos de adquisicion de vehiculos de emergencia y de funcién
administrativa; v,

Las demas que le sean asignadas;

Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias para las diversas areas;

Atribuciones y responsabilidades.
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Plan de mantenimiento de vehiculos preventivo y correctivo;
Informe consolidado de revision de vehiculos;

Informe de ejecucion del plan de mantenimiento de vehiculos;
Vehiculos matriculados;

Informe de accidentes;

Solicitud de pago por utilizacion de combustible y lubricantes;
Solicitud de pago por compra de piezas y accesorios de vehiculos;
Informe de trabajo de choferes.

Responsable: Coordinador de Logistica.

El Coordinador de Logistica estard encargado de las siguientes unidades apoyo:

2.2.1. Unidad de movilizacion.

1.

Misidn

Operar las unidades en la asistencia de emergencias tanto de incendios forestales,
estructurales, rescates, pre hospitalaria y otras; llevar un control del mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos, control previo del abastecimiento de combustible.

PapoTe N
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Atribuciones y responsabilidades

Mantener y controlar el estado del vehiculo a él asignado;

Conducir correctamente los vehiculos observando las reglas de transito;

Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo, en primer escalon;

Cuidar de las herramientas y accesorios asignados a su vehiculo;

Solicitar oportunamente el combustible, lubricantes y demas elementos necesarios para
el buen funcionamiento del vehiculo;

Efectuar el calentamiento del vehiculo en las horas sefialadas para el aseo del mismo;
Al retorno de un servicio, si fuere necesario conjuntamente con el personal de guardia,
realizar el control de material, el aseo y cambio de mangueras y otros accesorios,
cuando asi se requiera.

Realizar una planificacion del manteniendo de las unidades de emergencia a su cargo;
En caso de notar alguna deficiencia o falla del vehiculo a su cargo debera de
comunicar al jefe inmediato superior;
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Operar en caso de emergencia, las motobombas, ambulancias y otros vehiculos si fuera
necesario;

Para la movilizacion de los vehiculos de uso administrativo, fuera de la localidad de
donde los funcionarios ejercen habitualmente sus funciones, tendra que tener las
Ordenes de movilizacion que seran emitidas por la maxima autoridad o el servidor
delegado para el efecto que podré ser el Jefe de Logistica y tendrén una vigencia no
mayor de 5 dias habiles;

Realizar las cargas de combustibles a los vehiculos institucionales con la previa
autorizacion del Jefe de Logistica en el documento Provision de Combustible;

2.3.Coordinacion de Guardias

1.

Misidn

Vigilar y controlar las actividades agregadores de valor al servicio de la ciudadania en
mitigacion en incendios forestales, estructurales, atencion prehospitalaria, rescates y otros.

2.
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Atribuciones y responsabilidades

Controlar que el personal de guardia cumpla a cabalidad con sus obligaciones;
Constatar que los vehiculos, equipos e implementos para uso profesional se hallen en
buenas condiciones de funcionamiento;

Corregir las manifestaciones de indisciplina;

Asistir y comandar a sus subordinados en los trabajos profesionales;

Cumplir con las disposiciones de los superiores;

El Oficial de guardia tendra el comando directo del personal de guardia y respondera
ante la superioridad por la disciplina, de la moral y el bienestar de sus integrantes;
Informar verbalmente y por escrito, al jefe inmediato superior de las faltas que
comentan sus subalternos;

En caso de incendio o de calamidad grave, solicitar a los bomberos que no estén
laborando la colaboracién y refuerzo de equipos y material que sea necesario;

Tiene la obligacion de registrar la salida y el ingreso de las unidades de emergencia y
de funcion administrativa en el libro de novedades;

En caso de que el conductor notifique alguna novedad del funcionamiento del vehiculo
se tendré que realizar en el respectivo formulario del Parte de novedades y accidentes;
Cuidar que ninguna persona distinta a los conductores, movilicen los vehiculos, bajo
ningln pretexto, salvo en casos muy especiales; v,

En ausencia del Primer Jefe, podra conceder permisos, y en casos especiales, hasta por
12 horas, siempre y cuando el interesado deje su reemplazo; vy,

Las demas que le sean asignadas.
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2.3.1.

Bomberos

1. Misién

Prestar su contingente en emergencias, brindar un servicio oportuno en mitigacion de
incendios forestales, estructurales, rescate y otros, cumplir con la mision institucional.

2. Atribuciones y responsabilidades
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Respetar, cumplir las leyes, reglamentos y las resoluciones internas de la
institucion;

Asistir a los trabajos que se presenten de: extincion de incendios, rescates, auxilios
y otros que disponga la méaxima autoridad,;

Mantener la disciplina en el interior de la guardia;

Mantener sus uniformes en buenas condiciones de presentacion;

Obedecer y respetar a sus superiores en los trabajos profesionales y fuera de él;

Los bomberos siempre deberan tener presente que el valor, la obediencia y el bien
cumplimiento del servicio;

Asistir obligatoriamente a los cursos técnicos profesionales de conocimiento,
actualizacion y ascenso;

El bomberil mantendra alerta su mente y sano su cuerpo en la practica de las
labores bomberiles;

Estara atento para alcanzar el mayor provecho de las instrucciones y las clases;

No debera alterar el uniforme como tampoco podrd valerse de el para fines
particulares;

Se presentara siempre con buena presencia, con porte gallardo para dar a conocer
su buena instruccion y cuidado; vy,

El bombero debera estar bien informado de las disposiciones de la ley y de sus
reglamentos y no podra alegar ignorancia de su contenido como medio de disculpa.

. Realiza labores de extincion de incendios en edificaciones, vehiculos, vegetacion,

etc., y otras donde se requiera su participacion.

Realiza labores de rescate, busqueda y salvamento de personas en situaciones de
siniestros.

Opera equipos radio-transmisores estableciendo comunicacion con el personal
solicitado y con las unidades bomberiles que estan fuera del Cuerpo de Bomberos.
Conduce las unidades contra incendios y/o de emergencia.

Aplica los primeros auxilios a personas afectadas.

Toma signos vitales a personas afectadas.

Registra en el Libro de Parte Diario las novedades diarias ocurridas y la entrada y
salida de unidades bomberiles cuando realiza labores de receptor.

Monta guardia en la Central de Comunicaciones.

Custodia equipo contra incendios de las unidades bomberiles y de las instalaciones
del Cuerpo de Bomberos.

Realiza guardias nocturnas.

Realiza guardias de vigilancia de las unidades bomberiles guardadas en el
estacionamiento.
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Z.
aa.

bb.
cc.
dd.
ee.

ff.

9g.
hh.

Realiza trabajos de aseo general en los sitios sefialados, ubicados en el Cuerpo de
Bomberos.

Atiende al pablico en general, suministrandoles la informacion requerida que esta a
su alcance.

Acude al sitio del siniestro al escuchar la llamada de emergencia.

Realiza trabajos de mecanica basica y mantenimiento preventivo de las unidades
bomberiles tales como: revision de lubricantes, agua, cauchos, baterias, frenos, etc.
Realiza rondas de vigilancia a las unidades bomberiles.

Realiza la revision general del material bomberil en las unidades de emergencia.
Realiza la limpieza general de las unidades contra incendios y/o de emergencias del
Cuerpo de Bomberos.

Entrega materiales y equipos dejados bajo su cuidado, con la autorizacién de su
superior.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea que le sea asignada.

Productos y Servicios
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Control de Incendios forestales, estructurales, vehiculares, industriales y quimicos.
Rescate y Salvamento vehicular, en areas abiertas, estructuras colapsadas, espacios
confinados y acuaticos.

Asistencia en deslaves e inundaciones

Respuesta a incidentes por materiales peligros

Atencion pre-hospitalaria y coordinacion despacho de unidades de emergencia.

CAPITULO 111

PROCESOS HABILITANTES

Articulo 15.- PROCESOS HABILITANTES

3. DE ASESORIA

3.1.Gestion de asesoria juridica.-

1. Misién

Proporcionar a todas las unidades directivas y ejecutivas el soporte legal y juridico relacionado
con la operacion y administracion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, orientado a
garantizar seguridad juridica en los actos administrativos institucionales, ejercer su
procuracion judicial y extrajudicial en los diferentes procesos de la Institucion.
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2. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Ejercer el patrocinio de la Institucidn, en materia judicial y extrajudicial que involucre
defensa de los intereses del Cuerpo de Bomberos de Cayambe;

b. Asesorar a autoridades y servidores de la institucion, en materia juridica para la
correcta aplicacion e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la
mision institucional, en las areas de Derecho Publico, Procesal, Administrativo,
Contratacion Publica, Laboral;

c. Elaborar y revisar los proyectos de reformas de leyes, decretos, acuerdos, convenios,
contratos, reglamentos y mas instrumentos legales y juridicos que deben ser
procesados o0 aprobados en la Institucion;

d. Responder ante consultas juridicas formuladas por: autoridades, funcionarios y
servidores de la institucion;

e. Preparar informes, respuestas a oficios en temas legales concernientes a la Primera
Jefatura;

f. Formalizar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos que proponga el Primer Jefe;

g. Asesorar al Primer Jefe y demas Jefes de Area y personal del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, en todos los procesos precontractuales y contractuales de conformidad a la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica;

h. Solicitar a la maxima autoridad la contratacion de profesionales para la defensa de la

Institucion Bomberil, asi como para brindar asesoria en asuntos de materias

especializadas;

Informes legales;

Instrumentos juridicos en contratacion pablica;

Elaboracidn de los contratos y su respectivo seguimiento;

Procesos de terminacion de los contratos;

m. Todos los procesos involucrados dentro de la LOSNCP, su Reglamento, Resoluciones
del INCOP y demas normativa relacionada con la contratacion publica; y,

n. Las demas que le sean delegadas por la maxima autoridad.
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3. Productos y servicios:

Patrocinio judicial interno y externo.

Criterios y pronunciamientos juridicos internos y externos.

Asesoramiento legal y de Contratacion Publica.

Criterios y pronunciamientos legales.

Informes legales.

Proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones, normas y convenios.
Instrumentos juridicos y de Contratacion Pablica.

Informe de rectificaciones de actos administrativos.

SQ@ o o0 o

Responsable: Abogado institucional
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3.2.Gestion de Auditoria Interna

3.2.1. Direccion de auditoria interna.

1.

Misién

Examinar, verificar y evaluar el cumplimiento de la vision, misién y objetivos del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe, cautelar el patrimonio institucional y el uso racional de los recursos,
promoviendo la eficiencia y eficacia en las operaciones institucionales.

2.
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Atribuciones y Responsabilidades:

Preparar el Plan Anual de Auditoria del Cuerpo de Bomberos de Cayambe segun las
Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamentales vigentes para aprobacion de la
Contraloria General del Estado;

Asesorar a las autoridades, funcionarios y demés personal en las &reas de su
competencia;

Examinar y evaluar la eficiencia de la gestion integral de la institucion

Realizar el seguimiento a las recomendaciones de los informes finales;

Elaborar el plan operativo anual e informe de seguimiento al mismo;

Realizar auditorias de gestion y examenes especiales planificados y los imprevistos,
previa autorizacion de la Contraloria General del Estado;

Facilitar mediante sus informes que la Contraloria General del Estado determine las
responsabilidades administrativas y las civiles culposas, asi como también los indicios
de responsabilidad penal;

Cumplir con las normas e instrucciones que expida la Contraloria General del Estado,
para el eficaz funcionamiento técnico de la Unidad de Auditoria Interna; e,

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que determine la Contraloria
General del Estado, el Cuerpo de Bomberos de Cayambe y las establecidas en la
legislacion vigente.

Poner en conocimiento de las unidades administrativas el plan anual de control;
Asesoramiento en materia de su competencia;

Supervisar y aprobar los trabajos de su unidad; v,

Las demas que le sean delegadas por la autoridad competente.

Productos y Servicios:

Plan anual de auditoria interna formulado y aprobado;

Informes de cumplimiento y avance del plan anual,;

Informes borrador y finales de auditorias y examenes especiales;
Memorando de antecedentes para el establecimiento de responsabilidades; e,
Informes y pronunciamientos en el campo de su competencia.

Responsable: Jefe de Auditoria Interna.
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3.3.Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.-

1.

Misién

Administrar el hardware, software, datos y comunicaciones de la institucion; ademas,
investigar asesorar y administrar los productos y servicios relacionados con las tecnologias de
la informacion y comunicaciones, que garanticen la disponibilidad, integridad y confiabilidad
del hardware, software, datos y comunicaciones institucionales, con el fin de contribuir a la
gestion y el mejoramiento continuo de los procesos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

2.
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Atribuciones y Responsabilidades:

Planificar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con tecnologias de la
informacion y comunicaciones de la institucion;

Asesorar y gestionar la implementacién de nuevas tecnologias de informacion y
comunicaciones para innovar los procesos institucionales;

Implementar y analizar la adquisicion de arquitecturas y plataformas, bienes y
servicios tecnolégicos;

Elaborar y evaluar el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones;

Elaborar y evaluar el plan de contingencias y de recuperacion de desastres de la
tecnologia;

Elaborar y establecer politicas de la gestion de recursos tecnolégicos;

Aprobar el plan de mantenimiento de hardware y software institucional;

Revisar el disefio y administracion del portal institucional y la pagina web
institucional;

Mantener una coordinacion permanente con instituciones publicas y privadas en
asuntos relacionados al &rea de informatica a fin de realizar actividades institucionales;
Proponer e implementar politicas que permitan actualizar y potenciar la planeacion
tecnoldgica;

Organizar y mantener actualizados los inventarios informaticos y elaborar auditorias
informaticas;

Ejecutar el mantenimiento del portal institucional y pagina Web de la institucion;

. Asistencia técnica e informe de capacitacion funcional a los usuarios de los sistemas

desarrollados o adquiridos;

Informe del plan de tecnologias de la informacion y comunicaciones, relacionado al
soporte técnico y al mantenimiento preventivo, correctivo de software y hardware
instalado en las estaciones de trabajo;

Resguardar la integridad fisica y de datos de los equipos informaticos y de
radiocomunicacion;

Controlar el inventario de los recursos tecnologicos bajo su responsabilidad y de la
institucion;

Informe de requerimientos dirigidos al jefe inmediato superior la dotacion de recursos.
Realizar respaldo de informacién; y,

Mantenimiento y conservacion de la redes; vy,

Elaborar el plan operativo anual del area.
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Productos y Servicios:

Metodologia de desarrollo de proyectos de tecnologia de informacion elaborada y actualizada;

Proyectos de tecnologia de informacion implementados;

Manual de procedimientos y estandares de ingenieria de software;

Plan de contingencias y de recuperacion de desastres de la tecnologia, relacionado a los
sistemas de informacion y a la base de datos;

Programas fuentes y librerias de los sistemas de informacion;

Informe de cumplimientos de requerimientos de sistemas de informacion adquiridos
conforme a planificacion;

Administracion técnica del portal institucional y pagina Web institucional;

Informe de control y optimizacion de los sistemas de informacién y seguridad para
resguardar la informacion y comunicaciones;

Inventario de aplicaciones, datos, componentes reusables, elementos de conectividad,
equipos de red, plataforma tecnologia y software de base;

Instalacion y administracién, monitoreo y gestion del servicio de antivirus;

Aplicar protocolos de seguridad y herramientas de monitoreo;

Mantenimiento a los equipos informaticos (hardware);

. Administracion del espacio fisico utilizado en los sistemas y equipos informaticos; vy,

Administracion del firewall.

Responsable: Asistente de TIC’s

3.4.Unidad de Comunicacion Social

1.

Misién

Realizar planes de comunicacién social de la institucion, gestionar y cautelar los bienes
relacionados al departamento.

2.

w ooop

®Pooop

Atribuciones y responsabilidades

Representar por delegacion, al Primer Jefe en los medios de comunicacion social.
Planificar las entrevistas con medios de comunicacion social.

Presentar la informacidn que sea necesaria para el conocimiento de la ciudadania.
Organizar y dirigir la comunicacion social institucional.

Productos y servicios.

Planes de comunicacion social a la ciudadania.

Informes sobre datos e informacion relevante.

Entrevistas, encuestas.

Planificacidn institucional sobre derechos y deberes ciudadanos relacionados a la seguridad.
Filmaciones, grabaciones y publicaciones promocionales.

Responsable: Asistente de Comunicacion Social.
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3.5. Gestion de Secretaria General

1.

Misién

Garantizar confiabilidad y asegurar el respaldo documentado de los actos administrativos
efectuados por la Institucion e implementar mecanismos de coordinacion y control para el
registro y administracion de la correspondencia y archivo de documentacion oficial de la
Institucion.

2.

@
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Atribuciones y Responsabilidades:

Coordinar y supervisar el manejo de la informacién con las unidades de gestion del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe, procurando que su utilizacion se adecue a las
politicas internas y siguiendo los procesos establecidos para el caso;

Custodiar y manejar la documentacion y archivo a fin de que la informacion sea
manejada con acuciosidad y responsabilidad;

Despachar la documentacion suscrita por el Primer Jefe y deméas autoridades, de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes;

Atencion telefonica y personalizada;

Mantener actualizado el registro de hojas de vida del personal al servicio de la
institucion.

Apoyo a las distintas areas de la institucion a nivel general;

Cumplir y hacer cumplir puntualmente, los cronogramas de recepcion, procesamiento
y entrega de la informacion;

Asistir a las sesiones del Consejo de Administracion y Disciplina;

Realizar oportunamente las Actas de las sesiones del Consejo de Administracion y
Disciplina del Cuerpo de Bomberos de Cayambe;

Dar fe de los actos administrativos de las autoridades institucionales a fin de que estos
se ajusten a la legalidad y legitimidad indispensables en el manejo del Sector Publico;
Y

Las que le asigne el Primer Jefe, en razén de sus funciones propias.

Productos y Servicios

Preparar y despachar la correspondencia oficial de la Institucion;

Certificar oficialmente copias de documentos, actas, reglamentos, resoluciones, etc., a
fin de dar fe publica de sus actuaciones;

Preparar de acuerdo y bajo las instrucciones del Primer Jefe, las convocatorias a
Sesiones del Consejo de Administracion y Disciplina y otros, debiendo tomar nota del
desarrollo de las mismas;

Archivo de las Actas del Consejo de Administracién y Disciplina;

Redactar las actas y resoluciones de las Sesiones del Consejo de Administracion; y
Disciplina y otros, mantener su registro y control.

Responsable: Secretaria General.
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CAPITULO IV
Articulo 16.- PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
GESTION DE TALENTO HUMANO.
1. Mision

Administrar el sistema del talento humano, garantizando su desarrollo sistémico, mediante una
verdadera capacitacion y bienestar social, para potencializar sus habilidades, generando
espacios de fortalecimiento integral, que conlleven al cumplimiento de la mision y objetivos
de la Institucion. Promover acciones en el &rea de desarrollo humano tendientes a facilitar en
cada persona el mejor conocimiento de si misma y de los miembros de la institucién, fomentar
su capacidad de relacionarse y comunicarse, desarrollar el sentido de pertenencia y
compromiso individual con la Institucion y el servicio a la ciudadania.

2. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento, Codigo
de Trabajo y demas normas conexas dentro de su competencia administrativa;

b. Administrar técnicamente el Sistema de Talento Humano;

c. Dirigir la ejecucion del Plan de evaluacion del desempefio de los servidores publicos;

d. Elaborar y controlar los procesos de némina a fin de garantizar el depdsito oportuno de
los servidores publicos;

e. Apoyar a la Primera Jefatura en los procesos de captacion y seleccion del talento
Humano para la institucion;

f. Controlar la ejecucion del Plan de formacion del personal de la institucion, a fin de
asegurar la mejora continua de las competencias;

g. Mantener actualizado el departamento de talento humano en lo referente a la calidad de
la institucion y las nuevas tendencias de la gestion de talento humano;

h. Planear y ejecutar las acciones necesarias para organizar el cumplimiento de las
politicas institucionales de ingreso, permanencia y retiro de los servidores publicos de
la institucion;

i. Coordinar y hacer seguimiento al proceso de liquidacion de salarios, prestaciones
sociales, aportes legales y fiscales, de conformidad con las normas internas de la
institucion y el régimen salarial;

j. Disefiar y coordinar los programas de salud ocupacional que se establezcan para los
servidores funcionarios publicos;

k. Velar porque todo el personal que labore en la institucion ejerza sus funciones
amparado en la firma del contrato respectivo;

I. Implementar y mantener un sistema de informacion veraz, confiable y oportuno sobre
las situaciones administrativas del personal;

m. Mantener actualizada la base de datos del personal seglin su ingreso, jerarquizacion y
evaluacion;
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aa.

bb.

CC.

dd.
ee.

ff.

9g.
hh.

Organizar actividades que fortalezcan las relaciones con el personal e incentiven el
mejoramiento del clima laboral y la transformacién de la cultura organizacional, a
través de la organizacion de eventos de caracter institucional, entre otros;

Notificar los nombramientos y terminacién de los contratos de todos los servidores
publicos de la institucion;

Garantizar el cumplimiento de las decisiones del Comiteé de Evaluacion y Seleccion del
personal institucional;

Apoyar a los procesos de conciliacion en asuntos de controversia laboral;

Autorizar la concesion de permisos de acuerdo con la reglamentacion institucional
vigente para el personal administrativo y operativo de la institucion;

Supervisar el diligenciamiento y actualizacion del libro de registro anual de
vacaciones, el informe laboral anual, el informe de cesantias y/o demés documentos
que por Ley sean responsabilidad de la dependencia;

Supervisar y controlar el mantenimiento permanente de la base de datos del sistema de
informacidn de todo el personal administrativo y operativo de la institucion;

Coordinar la realizacion oportuna de la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos en periodo de prueba, previo a la terminacion del contrato de término fijo. Asi
como, las evaluaciones institucionales periodicas, y remitir a las instancias pertinentes
los resultados obtenidos para adelantar las acciones laborales a que hubiere lugar;
Supervisar y coordinar cuando haya lugar a ello, y de acuerdo a las disposiciones
emanadas del Consejo de Administracion y Disciplina, la actualizacién del manual de
funciones y/o descripcion de todos los cargos existente en la institucion;

Supervisar y controlar la actualizacion y mantenimiento del archivo general de las
hojas de vida de todos los trabajadores administrativos;

Autorizar certificaciones a los trabajadores administrativos, asi como a los ex
trabajadores, siempre y cuando se tengan los respectivos soportes para hacerlo;
Elaborar en coordinacion con el Segundo Jefe y demas dependencias involucradas, la
actualizacién de actividades y funciones, responsabilidades y perfiles de los cargos
administrativos, para que sean autorizados por el Consejo de Administracion y
Disciplina institucional,

Orientar y coordinar la formulacion y ejecucion del plan anual de capacitaciéon del
personal;

Dirigir los programas de bienestar social y recreacion del personal, procurando mejorar
la calidad de vida de las personas y sus familias;

Coordinar la capacitacion sobre crecimiento y desarrollo personal en los diferentes
niveles del personal del Cuerpo de Bomberos de Cayambe;

Coordinar talleres de conocimiento personal, formacion de lideres, trabajo en equipo,
técnicas del manejo del estrés, entre otros;

Realizar encuentros de integracion y reflexion grupal;

Ejecutar estrategias y programas que generen una cultura organizacional basada en la
ética, el autocontrol y la eficiencia en la prestacion de los servicios;

Aplicar, calificar e interpretar las pruebas de personalidad a los miembros de los
diferentes estamentos, por solicitud de las dependencias administrativas o académicas;
Establecer comunicaciones externas con diferentes entidades para negociar convenios
de intercambio de servicios;

Elaborar plan de trabajo y presupuesto anual del area;

Promover convenios interinstitucionales relacionados con el desarrollo humano;
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jj. Coordinar, dirigir y planificar la prestacion de servicios, practicas profesionales y
pasantias;

kk. Proponer y ejecutar estrategias para fortalecer la capacidad operativa, el desarrollo
institucional y el desempefio del Cuerpo de Bomberos e integrar las acciones de
desarrollo de las diferentes dependencias;

Il. Apoyar la formulacion de politicas y sistemas de estimulos al desempefio del personal
administrativo y operativo;

mm. Generar un ambiente de trabajo saludable y productivo que estimule el
desarrollo y capacitacion de los funcionarios publicos de la institucion;

nn. Disefiar y hacerle seguimiento a los programas de entrenamiento en el cargo a los
servidores publicos de la institucion con ocasion de su ingreso, ascenso o traslado;

0o. Coordinar, dirigir y supervisar la seleccion y contratacion de personal;

pp. Dirigir, adoptar e implementar los mecanismos necesarios para la evaluacion del
personal;

qqg. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y la Seguridad Social,

rr. Programar, elaborar y presentar el proyecto del presupuesto anual de la dependencia;

ss. Autorizar certificaciones a los trabajadores operativos, asi como a los ex trabajadores,
siempre y cuando se tengan los respectivos soportes para hacerlo;

tt. Supervisar y controlar la actualizacion y mantenimiento del archivo general de las
hojas de vida de todos los trabajadores operativos;

uu. Supervisar y controlar el orden del archivo general de las hojas de vida de los
servidores publicos de la institucion;

vv. Preparar en coordinacion con el asesor laboral y/o Jefe de la oficina Juridica, todos los
conceptos y documentos que sean requeridos o solicitados por el Primer Jefe y/o
demas instancias de la Institucion, relacionados con asuntos de orden laboral,

ww. Las demas fijadas por la Ley, y el Reglamento.

Responsable: Jefe de Talento Humano.
Esta Jefatura estara encargada de:
Fortalecimiento institucional

1. Mision

Realizar estudios técnicos en materia de desarrollo institucional, acorde a las politicas emitidas
por el Estado e instituciones gubernamentales.

2. Productos y Servicios:

Informes técnicos de estructuracion y reestructuracion de los procesos Institucionales;
Proyecto de Reglamento o Estatuto Organico Institucional, consensuado;

Proyecto de fortalecimiento institucional, formulado y ejecutado;

Informe de mejoramiento de procesos;

Matriz de competencias;

Manuales, reglamentos, instructivos, resoluciones y formularios consensuados.

o o0 o
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Seguridad y Salud Ocupacional
1. Mision:

Prevenir los riesgos laborales, a través del disefio e implementacion de programas de
seguridad y salud en el trabajo ajustados a las necesidades de cada dependencia, promoviendo
condiciones y medio ambiente de trabajo seguro y velando por la salud integral fisica, social y
emocional de los servidores y trabajadores de la Instituciéon. Gestionar los servicios de salud
en medicina general, preventiva y ocupacional, promoviendo la salud integral del personal de
la Institucion.

N

Productos y Servicios:

Plan de seguridad e higiene industrial;

Mapa de riesgos;

Informe de ejecucion del plan de seguridad e higiene industrial;

Elaborar y presentar informes de actividades;

Plan de bienestar laboral y social de los servidores de la Institucion;
Convenios con instituciones de salud;

Informes de ejecucion y evaluacion del programa de Medicina Preventiva;
Elaborar y presentar informes de actividades.
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2.2.2. Gestion de Instruccion.-
1. Mision:

Es responsable de programar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de
formacion de los aspirantes y personal del Cuerpo de Bomberos, de conformidad con los
objetivos, necesidades y politicas de la Institucion.

2. Atribuciones y Responsabilidades:

a. Planificar, organizar y dirigir las actividades de capacitacion de instruccion al personal
operativo;

b. Recopilar y preparar normas, metodologias y material didactico para la ejecucion de
eventos de capacitacion Bomberil,

c. Elaborar planes y proyectos de su respectiva area para el analisis y aprobacion del
Primer Jefe;

d. Coordinar con el area administrativa y financiera para la elaboracion de los planes de
capacitacion operativa y poner para el analisis y aprobacion de la Primera Jefatura;

e. Dictar cursos de capacitacion para el personal de los Cuerpos de Bomberos de la zona
con el fin de actualizar los conocimientos sobre sistemas técnicos de prevencion,
evacuacion, defensa y extincion de incendios;

f. Promover y gestionar la cooperacion y asistencia técnica con instituciones nacionales e
internacionales, para el auspicio y realizacién de eventos de formacion profesional
Bomberil;
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K.

Mantener registros actualizados de cursos y eventos realizados, asi como de
instructores de capacitacion y formacion Bomberil;

Planes de Capacitacion a la ciudadania en la prevencion de incendios;

Elaborar los proyectos y/o programas anuales de Prevencion para la presentacion al
jefe inmediato superior para la elaboracién de la proforma presupuestaria;

Dictar cursos de capacitacion sobre sistema técnicos de prevencion defensa vy
evacuacion de incendios y sobre el uso de equipos para el efecto; vy,

Las demas que le sean asignadas.

3. Productos y Servicios

a.

@

e

Plan de coordinacion con instituciones del gobierno, institutos y centros de formacion
y capacitacion en general;

Formulacion de programas de capacitacion;

Calificacion y registro de proveedores de capacitacion para el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe;

Disefio e implementacion de instrumentos técnicos de capacitacion para bomberos;
Administracion de convenios de capacitacion;

Organizacion, ejecucion y evaluacion de eventos de capacitacion de desarrollo humano
a la comunidad;

Organizacién y evaluacién de eventos de capacitacion en formacion bomberil;
Organizacion, ejecucién y evaluacion de eventos de capacitacion a la ciudadania y
empresas;

Disefio e implementacidn de cursos de capacitacion presencial;

Evaluacion a instructores internos y externos; y,

Cumplir con los productos que les soliciten las instancias superiores.

Responsable: Coordinador de Instruccion.

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

1.

Mision.

Orientar, supervisar y organizar la actividad contable — financiera de la institucion, de acuerdo a
los principios de contabilidad gubernamental y a las normas de control interno de la Contraloria
General del Estado, manteniendo una coordinacion adecuada con todas las areas del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe para una mejor utilizacién de los recursos financieros. Administrar los
bienes, recursos e insumos materiales de la institucion con eficiencia y transparencia.

2.

Atribuciones y Responsabilidades:

Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia administrativa y
financiera;

Autorizar los gastos previstos en el presupuesto, de conformidad con las previsiones
establecidas en las leyes, normas y reglamentos vigentes;

Presentar al Consejo de Administracion y Disciplina, el proyecto de la Proforma
Presupuestaria anual de la institucion para su analisis y aprobacion;
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3.

Administrar el presupuesto de la institucion, conforme a los programas y proyectos de
acuerdo a la mision institucional;

Asegurar que la programacion, formulacién, ejecucién, evaluacion y liquidacion del
presupuesto institucional se desarrolle con eficacia y eficiencia;

Realizar el pago de obligaciones econdmicas de la institucion;

Monitorear y evaluar la gestion econdémica y financiera de la institucion;

Ordenar pagos previa autorizacion expresa de la maxima autoridad,;

Programar, dirigir y controlar las actividades administrativas y materiales de la
institucion de conformidad con las politicas emitidas de la autoridad y con lo dispuesto
en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;

Monitorear y evaluar la gestion administrativa;

Elaborar el plan operativo anual departamental y plan anual de compras;

Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias para las diversas areas;

. Responsable en cumplimiento de las funciones y objetivos del &rea Administrativa;

Establecimiento de los horarios de la recepcion de bienes y/o existencias;
Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociacion, reclamacion y venta
de productos y servicios;

Productos y Servicios:

Servicios Institucionales:

Determinacion de las especificaciones técnicas dentro de los procesos dindmicos
sefialados en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica;
Contratacion de consultorias y estudios de acuerdo al portal de compras publicas;
Adquisicién de bienes y servicios para la atencion de las necesidades de las diferentes
areas de la entidad, a través del portal de compras publicas;

Informe de ejecucidn del plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;

Plan anual de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Centro de Servicios Logisticos:

cooe

Plan anual de adquisiciones y contrataciones;

Informe de ejecucidn del plan anual de adquisiciones y contrataciones;
Procesos de contratacion de seguros; e,

Inclusion y exclusién de seguros.

Adquisicion de Bienes y Bodega

o o0 o

Reporte de inventarios de bienes muebles e inmuebles;

Reporte de inventario de bienes sujetos a control administrativo;
Ingresos y egresos a bodega de suministros y materiales;

Ingresos y egresos a bodega de bienes sujetos a control administrativo;
Reporte de inventario de suministros y materiales;

Actas de entrega recepcion de bienes.
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Esta area gestionara a través de los siguientes Sub-Procesos.

Presupuesto:

1.

Misién

Realizar la proyeccion y formulacion del presupuesto institucional, en coordinacion con las
areas del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, respetando los lineamientos de la Ley de Defensa
Contra Incendios y demaés leyes que rigen la materia de Presupuesto.

2. Atribuciones Responsabilidades

a. Solicitar la informacion necesaria para la formulacion del presupuesto anual y
cuatrianual;

b. Emitir certificaciones presupuestarias para la ejecucion de los gastos de personal,
corrientes de uso y consumo, de inversion o de obras publicas, de conformidad a los
programas y proyectos establecidos;

c. Realizar reformas presupuestarias con la autorizacion del Primer Jefe y del Consejo de
Administracion y Disciplina mientras no altere el presupuesto de los programas y
proyectos establecidos;

d. Llevar un registro de la ejecucién presupuestaria y efectuar su control en lo referido a
la compatibilizacion de las metas programaticas con el nivel de gasto correspondiente.

e. Informar al Primer Jefe de la ejecucion presupuestaria cuatrimestral y avances de la
ejecucion del gasto en los programas y proyectos planificados;

f. Ajustar el presupuesto periddicamente a los resultados reales de los programas y
proyectos;

3. Productos y servicios

a. Certificacion de disponibilidad presupuestaria;

b. Informe de situacién presupuestaria;

c. Proforma presupuestaria;

d. Reforma o modificacion presupuestaria;

e. Reprogramacion presupuestaria cuatrimestral;

f. Informe de control previo al compromiso;

g. Liquidacion presupuestaria.

Contabilidad:

1. Mision

Para que los recursos de la institucién sean administrados en forma eficaz y eficiente es
necesario que las operaciones sean controladas plenamente, estableciendo el proceso contable
y cumplir con el proceso de sistematizacion, valuacion, registro y resultados para la toma de
decisiones de la maxima autoridad.
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Atribuciones y responsabilidades

Registrar diariamente todas las operaciones relacionadas con bancos en el libro
respectivo, y conciliar las cuentas de bancos mensualmente;

Elaborar conciliaciones Bancarias;

Revisar comprobantes de ingreso elaborados por recaudacion;

Revisar y analizar los saldos contables;

Imprimir los estados financieros;

Generar nOmina mensual de ingresos y deducciones;

Revisar nomina y confrontar con el libro mayor;

Contabilizar comprobante de pago de impuestos y seguridad social,

Verifica saldos contables de las cuentas deudores, pasivos — ndminas por pagar;
Elabora declaraciones de impuestos como es el Impuesto a la Renta, Retencion del
Impuesto a la Renta y del Impuesto al Valor Agregado;

Elabora los anexos transaccionales de los impuestos;

Generacion de Estados Financieros para la presentacion al Jefe Financiero;

Realizar constatacion fisica y comparacion con libros los Bienes de larga duracién y de
las existencias anuales;

Generacion de la Depreciaciones de los Bienes de Lagar duracion y descargo de las
existencias con actas entrega recepcion; v,

Cumplir las demas funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

Productos y servicios
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Emisiones de Certificaciones;

Declaracion de impuestos;

Informe de devolucion del IVA;

Presentacion de anexos al SR,

Informes de Inventarios fisicos de Bienes institucionales;

Conciliacion bancaria;

Informe de constatacion fisica de bienes de larga duracién, y existencias de suministros
de aseo, oficina y bienes de control;

Comprobante de Registro contable por consumo interno de suministros y materiales;
Comprobante de registro de gasto;

Comprobante de registro por venta de especies valoradas;

Comprobante de registro de ingreso por emision de especies valoradas, servicios de
capacitacion y otros;

Comprobante de registro contable por la depreciacion de los bienes de larga duracion;

. Informe de situacion presupuestaria y contable;

Comprobante de registro contable de liquidacion de viaticos, subsistencias y
movilizacion;

Informe de control previo al devengado;

Anticipo de remuneraciones mensuales unificadas;

Aporte patronal e individual al IESS;

Décima cuarta remuneracion;

Décima tercera remuneracion;
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Horas suplementarias y/o extraordinarias;
Nomina (Roles);

. Liquidacién de fondos de reserva; v,

Liquidacion del impuesto al Valor Agregado Retencidon del Impuesto a la renta
mensual.

Responsable: Contador General.

Tesoreria General:

1.

Misién

Administrar con transparencia, equidad y eficiencia el Patrimonio institucional cumpliendo
con las facultades y atribuciones aplicables, con el fin de apoyar al cumplimiento de la mision
del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

2.

w
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Atribuciones y responsabilidades

Controlar la recaudacion de la emision de permisos de los diversos giros comerciales y
de tercero;

Realizar arqueos de caja diarios a recaudacion;

Proceder a realizar el depdsito de las recaudaciones diarias en la cuenta rotativa de
ingresos;

Custodia de las garantias de los anticipos entregados por los proveedores;

Controlar el cumplimiento de los convenios;

Proporcionar la informacion para la formulacion del presupuesto de ingresos de la
institucion;

Revision de la documentacion que para su respectivo pago o entrega de anticipos; y,
Clasificar, organizar y archivar los documentos y comprobantes que se generen en
desarrollo del proceso contable y posterior a su legalizacion.

Productos y servicios

Control de las tareas del departamento de recaudacién: facturacion y cobro de permisos
de los giros comerciales, etc.

Comprobante de pago;

Informe de conciliacion de facturacion por servicios de capacitacion;
Informe de facturacion por servicios de capacitacion;

Informe de garantias en custodia;

Informe de recaudacion diaria por venta de especies;

Informe de recepcion y distribucion de especies valoradas;

Informe de venta de especies valoradas;

Informe de control previo al pago; y

Inventarios de arqueo de especies valoradas;

Responsable: Tesorero.
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Recaudador

1.

Misién

Realizar los cobros de tasas de conformidad a la Ley de Defensa Contra incendios, facturacion
en prestacion de servicios, multas por la mora en los pagos, registro, ingresos diarios, custodia
de las especies y facturas.

2.
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Atribuciones y responsabilidad

Atencion a los contribuyentes en la cancelacion de los permisos de los giros
comerciales;

Recaudacion en la emision de permisos, en efectivo y/o cheques certificados, y de la
venta de prospectos en el ingreso de personal;

Revision y control de los ingresos recibidos diariamente;

Emisién de arqueo diario, reporte de entrega de especies y anuladas para el depdsito
por tesoreria en forma diaria;

Control de archivos de los comprobantes de ingreso por multas;

Emision de facturas en servicios prestados;

Asiento contable recaudaciones, sistema de control de especies y permisos (GBWN —
CCGN.EV);

Manejo de Caja; y,

Archivar la documentacion relacionada a la oficina.

Productos y servicios

Entrega del permiso de funcionamiento;
Atencién a los contribuyentes y clientes;
Reportes de la recaudacion diaria;
Arqueo de caja; Y,

Comprobantes de Ingreso.

Responsable: Recaudador - Cajero

Contratacion Publica

1.

Misién

Cumplir y hacer cumplir los procesos de contratacion publica para la adquisicion de bienes y/o
servicios inherentes a la gestion institucional, de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes.

2.
a.

Atribuciones y Responsabilidades

Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contrataciéon y adquisiciones conforme a
las disposiciones de la Ley Organica de Contratacion Pablica y su Reglamento, asi
como de las disposiciones internas.

Elaborar y operar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la institucion de
acuerdo a la normativa vigente.
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Solicitar en el mercado y portal de compras publicas ofertas de bienes, materiales,
insumos, repuestos en funcién de la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo
a los procedimientos de cotizacion y demas normas legales establecidas.

Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se realice
en los plazos previstos y conforme la calidad requerida.

Mantener la informacion oportuna al area financiera — contable, asesoria juridica, areas
técnicas para efectos de los registros legales correspondientes.

Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones en coordinacion con las
diferentes dependencias, a efectos de someterla a consideracion del Primer Jefe de la
institucion para la respectiva aprobacion, que permita por el volumen, abaratar los
costos y mantener un stock de productos y materiales de acuerdo a las prioridades de
consumo.

Elaboracion de cuadros mensuales con respecto a las labores del area, asi como de la
entrega a Bodega.

Recomendar Instructivos, manuales de procedimientos para optimizar los tramites de
adquisiciones y otros.

Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica (LOSNCP) y su respectivo Reglamento.

Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las diferentes areas y
hacer las observaciones que correspondan para que todos los procesos establecidos en
la Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica y su Reglamento se cumplan bajo
sus disposiciones.

Colaborar con la elaboracién de los pliegos y presupuestos referenciales de las
contrataciones (obras, bienes y servicios) que realice el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

Coordinar y apoyar a la administracion en los procesos de contratacion e informar a la
méaxima autoridad y/o a la respectiva comision Técnica sobre el estado de los mismos.

. Mantener una base de datos actualizada de los procesos de contratacion. En digital y

fisico.

Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle sus
responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos de
poder controlar su ejecucién y evaluacion.

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacion con la Primera Jefatura.

Presentar informes trimestralmente de los procesos de contratacion realizados o
ejecutados.

Las demas que le disponga el Primer Jefe, o su superior jerarquico, con relacion a sus
funciones.

Productos y Servicios

i

Elaboracion de la documentacion precontractual (pliegos);

Remision de aspectos legales en las ofertas presentadas;

Asesoria en contratacion publica para procedimientos precontractuales, contractuales y
contratos por adhesion;
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Asesoria en las fases precontractuales, contractuales y post-contractuales a las areas
involucradas;

Elaboracion de los contratos y su respectivo seguimiento;

Procesos de terminacion de los contratos;

Todos los procesos involucrados dentro de la LOSNCP, su Reglamento, Resoluciones del
INCOP y demés normativa relacionada con la contratacion publica.

Responsable: Asistente de compras publicas.

Bodega General

1.

Misién

Custodiar los bienes, existencias y materiales de la institucion, coordinar el trabajo con los
demaés departamentos administrativos y operativos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

2.

Atribuciones y responsabilidades

Coordinar y efectuar las constataciones fisicas de los bienes, verificando calidad y
estado;

Supervisar el abastecimiento de suministros y bienes muebles;

Proponer normas de control interno para manejo, uso Yy cuidado de bienes de
conformidad al Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de
Bienes del sector Publico ;

Informar a la jefatura financiera sobre la baja de bienes;

Mantener control sobre la actualizacion del inventario fisico;

Participar en el Plan anual de adquisiciones;

Tramitar con oportunidad y diligencia las solicitudes de pedido de bienes;

Receptar y organizar los requerimientos de 6rdenes de compra;

Efectuar la recepcion, almacenamiento temporal, custodia y control de activos fijos,
materiales, existencias y bienes fungibles;

Llevar registros individuales y auxiliares de los activos fijos;

Realizar la entrega de los bienes a los Jefes de las Unidades Administrativas y
operativas, mediante acta de entrega — recepcion;

Mantener control sobre el traslado interno de los bienes;

. Realizar la entrega — recepcion de existencias y materiales; y,

Entregar a Contabilidad el inventario anual actualizado para la conciliacion.

Productos y servicios

oo

Actas recepcion de bienes, existencias y servicios;

Actas entrega recepcion de bienes, existencias y materiales;
Inventarios anuales de bienes, existencias y materiales; y,
Ordenes de Compra autorizadas por la maxima autoridad.

Responsable: Guardalmacén.
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CAPITULO V

PROCESOS DESCONCENTRADOS.

Articulo 17.- Estaciones de Bomberos
1. Mision

Direccidn, ejecucion y supervision de actividades técnicas del personal del Cuartel Bomberil.
2. Atribuciones y responsabilidades

a. Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de la Primera y Segunda Jefatura.

b. Dirigir y organizar el trabajo del personal del cuartel en cumplimiento de la misién
institucional.

c. Los Jefes de Guardias, conductores y Bomberos de los cuartes realizaran las
actividades estipuladas para cada responsabilidad como se estipula en el presente
Estatuto.

d. Las demas que le sean asignadas por la Primera y Segunda Jefatura.

DISPOSICIONES GENERALES:

Primera.- Para los productos se disefiara el proceso y procedimientos correspondientes, que
constaran en el Manual de Procesos, documento integrante del presente estatuto.

El Manual de Procesos es el documento que contiene las politicas, métodos y procedimientos
que permiten identificar y describir las entradas, actividades, salidas, controles, recursos e
interrelaciones de las unidades y de los procesos de la institucion, en funcion del cliente.

La Jefatura de Talento Humano, es la encargada de la elaboracion del Manual de Procesos, en
coordinacion con todas las unidades administrativas y operativas de la institucion.

Segunda.- Responsabilidad de los procesos: Los jefes de cada unidad, son quienes dirigen la
conduccion técnica y administrativa de los procesos gue se encuentran a su cargo.

Tercera.- Creacion, cambios supresion de procesos: EI Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos
de Cayambe cuando considere necesario, para una adecuada estructura organizacional y
administrativa de la institucion, dispondra a la Jefatura de Talento Humano, el estudio para la
creacion, cambio, supresion de procesos, subprocesos, niveles de responsabilidad.

DISPOSICION DEROGATORIA:

Primera.-Derogase el Reglamento General Organico del Cuerpo de Bomberos de Cayambe,
aprobado por el Consejo de Administracion y Disciplina con fecha 19 de diciembre de 2013.
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Segunda.-Derogase toda norma interna que se oponga al presente estatuto.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Primera.- En los casos en los cuales por necesidad institucional, el Cuerpo de Bomberos
establezca los formatos de comunicacion o formularios para el tramite de los diferentes
procesos administrativos y operativos, de responsabilidades estas constituiran directrices que
tienden a facilitar los tramites institucionales, en funcion de los casos o los hechos sujetos al
ambito de su competencia.

Segunda.- Las Jefaturas de Talento Humano y Financiera, realizaran la ubicacion del recurso
humano y los ajustes presupuestarios y materiales, respectivamente, para la aplicacion del
presente Estatuto.

Tercera.- La Jefatura de Talento Humano seré la responsable de realizar el procedimiento
para las creaciones y supresiones de los puestos de los servidores del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, que por efectos de la reorganizacion, redefinicion de funciones, asignacion de
atribuciones, responsabilidades y competencias se presenten en razén de la vigencia del
presente estatuto, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Cuarta.-La Jefatura Administrativa y Financiera se encargard del procedimiento para la
elaboracion de nuevos sellos acorde a la denominacion de las unidades administrativas,
procesos y puestos establecidos en el presente estatuto.

Quinta.-El presente Estatuto entrard en vigencia a partir de su aprobacion por parte del

Consejo de Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, sin perjuicio
de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado, en el Despacho del Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, en la ciudad de
San Pedro de Cayambe.

Cayambe, a....de diciembre del 201.......

Comuniquese.

f.) Ing. Carlos Wilson Tipan Vaca, Primer Jefe.

Dicto y firmé el acuerdo que antecede, el sefior Ingeniero Carlos Wilson Tipan Vaca, Primer
Jefe del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, en la ciudad de San Pedro de Cayambe, a los

....................... dias del mes de.................... del afio 201...................- Certifico.- f.)
Srta. Jimena Alexandra Granda Tulcanaza, Secretaria General.
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b. EI Codigo de ética es de elaborado de conformidad al anexo 4

CODIGO DE ETICA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Un codigo de ética debe ser un documento que rija el comportamiento del talento
humano en la institucion, el mismo que tiene que estar expresado en valores corporativos para
el cumplimiento de la mision y vision, con la finalidad de ser eficaces y eficiente en los
procesos y sistemas institucionales con el objetivo de brindar un servicio con una mejora
continua a la ciudadania Cayambefia. Refleja los valores que tiene el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe relativos a la integridad, confiabilidad, servicio y trabajo en equipo; los cuales son el
eje para el desarrollo y la practica de las actividades cotidianas diarias propias de nuestra
Institucion.

Art. 2.- Objeto.-El presente Codigo de Etica tiene, entre sus objetivos, ser una referencia
formal e institucional para la conducta personal y profesional, consolida la identidad e imagen
del talento humano institucional expresada en valores corporativos. Que tales valores difundan
y orienten las acciones, tanto las corporativas como las de los funcionarios de la institucion,
tendientes al cumplimiento de la mision institucional.

Art. 3.- Ambito y obligatoriedad.- Las disposiciones del presente Codigo de Etica son de
cardcter obligatorio para cualquier persona que trabaje, preste sus servicios 0 ejerza
un cargo, funcion o dignidad para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, a cualquier titulo,
modalidad o temporalidad, incluso para el personal voluntario.

CAPITULO 1l
DEL COMPROMISO

Art. 4.- El compromiso del Cuerpo de Bomberos de Cayambe con la ciudadania, es servir
especificamente salvaguardando las vidas de las personas y sus propiedades, contra el fuego,
en catastrofes y siniestros, ejecutando acciones de salvamento; difundiendo y ensefiando
principios y practicas de prevencion de incendios. EI compromiso parte de cada uno de los
integrantes y con el equipo de trabajo, en servicio de la ciudadania.

Art.5.- Para su aplicacion el Cuerpo de Bomberos de Cayambe organizara los
procedimientos que posibiliten su cumplimiento en la que la participacion, la rendicion de
cuentas induzcan a una actitud de compromiso y dignidad.

De manera sistematica, nuestra institucion busca propiciar un ambiente de trabajo saludable y
productivo, que canalice el potencial y la creatividad de cada uno de sus integrantes, al tiempo
qgue fomente la colaboracion y el trabajo en equipo, la disciplina en las actividades de la
gestion Institucional, el control y operatividad de las acciones.

127



CAPITULO 111
DE LOS PRINCIPIOS

Art. 8.- Principios éticos constitucionales

La Constitucion de la Republica del Ecuador contiene los principios fundamentales a los
cuales el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, como entidad publica, se sujeta y orienta.

1.

Principio de inclusion. Garantizar sin discriminacion alguna el efectivo goce de los
derechos establecidos en la Constitucion y en los instrumentos internacionales para todos
los habitantes del Ecuador; tales como el derecho a la participacion en las instancias
publicas o politicas.

Principio de igualdad de todas las personas y la necesidad de medidas de accién
afirmativa para quienes se encuentran en situacion de desventaja.

Principio de equidad distributiva como requisito para acceder al buen vivir, que se
caracteriza por agua y alimentacion sana, ambiente sano, libre acceso a comunicacion e
informacion generada por el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, cultura, ciencia,
educacion, habitat, vivienda, salud, trabajo y seguridad social.

Principio de respeto a los derechos de la naturaleza entendiendo por tales, su existencia
integral, mantenimiento, ciclos vitales, estructura, funciones y procesos evolutivos.

Principio de rendicion de cuentas a la ciudadania de modo suficientemente amplio,
abierto y sistematico, sobre las gestiones publicas a su cargo.

Principio de ética laica como sustento del quehacer publico y ordenamiento juridico.

Principio de conflicto de intereses. Cuando los servidores se encontraren conociendo un
tramite o proceso en el que tuvieses un propio y personal interés, o si se encontraren
involucrados obligaciones propias o de sus parientes dentro de los grados que establezca la
ley, informaran a su inmediato superior por escrito para que se asigne el mismo tramite a
otro servidor.

Principio de gratuidad. Ninguna persona deberd pagar o entregar dinero, objetos o
dadivas al talento humano institucional por las actividades propias del cargo.

Art. 9.- De los principios éticos del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

El Cuerpo de bomberos de Cayambe, fundamentandose en el mas irrestricto respeto a la
Constitucion, la ley, a su mision, vision y experiencia, observara a través de su personal y
actividades, los siguientes principios institucionales:
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Beneficio social. ElI Cuerpo de Bomberos de Cayambe privilegia el servicio a los intereses
de la ciudadania, en el control del buen uso de los recursos publicos, dentro de procesos
que favorecen la eficacia, eficiencia y efectividad.

Eficacia. La Administracion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, en su actuacion, no
solo ha de ajustarse al principio de legalidad, sino que ademas, debera disponer de todos
los medios materiales y humanos para llevar a cabo el objetivo institucional y la
consecucion del interés general.

Legalidad. ElI Cuerpo de Bomberos de Cayambe, sus servidoras y servidores publicos
estdn obligados a conocer y respetar la Constitucion de la Republica, las leyes,
reglamentos, y demas disposiciones que regulan la actividad institucional en cualquier area
en la que se desempefie.

Autonomia. ElI Cuerpo de Bomberos de Cayambe actla con autonomia administrativa,
financiera, presupuestaria, operativa, siguiendo objetivamente la normativa legal que le
rige, en el cumplimiento de su responsabilidad para con sus funcionarios y la ciudadania
en general.

Participacion. ElI Cuerpo de Bomberos de Cayambe hace referencia al conjunto de
acciones o iniciativas que pretenden impulsar el desarrollo institucional a través de la
integracién de la ciudadania, basada en varios mecanismos para que la poblacion tenga
acceso a las decisiones de la maxima autoridad de manera independiente sin necesidad de
formar parte de la administracion pablica o de un partido politico.

Planificacién. El Cuerpo de Bomberos de Cayambe trabaja en una misma linea desde el
comienzo de un proyecto, ya que se requieren multiples acciones cuando se organiza cada
uno de los proyectos que son ejecutados de forma directa, que se realizan a fin de cumplir
los objetivos y hacer realidad diversos propdsitos que se enmarcan dentro de la
planificacion.

Transparencia. Las actividades del Cuerpo de Bomberos de Cayambe se enmarcan en la
transparencia que es uno de los valores éticos que los funcionarios publicos deben aplicar
en el ejercicio de cada funcién, con el objetivo de informar a fin de que la ciudadania tenga
acceso a la informacion y a la rendicién de cuentas como medios que transparentan la
labor pablica.

Coordinacion. Es la fijacién de medios y de sistemas de relacion que hagan posible la
informacion reciproca, la homogeneidad técnica de determinados aspectos y la accién
conjunta de las autoridades y funcionarios en el ejercicio de sus respectivas competencias
de tal modo que se logre la integracion de los actos.
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Art. 10.- De los principios éticos especificos de las autoridades y directivos del Cuerpo
de Bomberos de Cayambe

1. Preservar la independencia de criterio y el principio de equidad, el funcionario como
autoridad no debe mantener relaciones ni aceptar situaciones en cuyo contexto sus
intereses personales, laborales, econémicos o financieros pudieran estar en conflicto con el
cumplimiento de los deberes y funciones a su cargo.

2. No aceptar presiones politicas, economicas, familiares o de cualquier otro tipo en el
ejercicio de las funciones administrativas, incluyendo, la admisién directa o indirecta de
beneficios o para terceros; tampoco solicitar o aceptar dinero, dadivas, beneficios
personales o de otra indole. Las autoridades del Cuerpo de Bomberos de Cayambe se
convertiran en un ejemplo de valores reconocidos por la comunidad.

3. Gestionar para que:

3.1.Se garanticen los procedimientos y mecanismos participativos para la rendicion de cuentas
de las tareas directivas, administrativas, financieras, de planificacion y de otras areas.

3.2.Se intervenga en la resolucion de conflictos mediante el fortalecimiento de valores, tales
como la justicia y la equidad.

3.3.Se mantenga un ambiente de respeto mutuo, de no intervencion en asuntos personales que
dafien la moral y el comportamiento organizacional, basado en una cultura de los valores y
la transparencia social.

CAPITULO IV
DE LOS VALORES

Art. 11.- Valores de las servidoras y servidores del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Las servidoras y servidores del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, en consonancia con la
mision y vision institucional, deben mantener los siguientes valores, como orientacion de su
labor diaria y como expresion de la mejor disposicion para el servicio a la institucion y a la
ciudadania:

1. Abnegacidn.- El Servicio de los servidores y servidoras es con los valores de sacrificio y
voluntad a la ciudadania.

2. Honestidad.- Los servidores y servidoras deben pensar, decir y actuar en funcion a la
verdad.

3. Imparcialidad.-Los servidores y servidoras deben actuar siempre en forma objetiva sin

conceder preferencias o privilegios a persona alguna, independientemente de los actores o
las situaciones que se presenten.
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10.

11.

12.

13.

Integridad.- Los servidores y servidoras independientemente de las circunstancias, no
aceptaran ningun tipo de prestacion econémica o de cualquier otra indole, proveniente de
entidades, organizaciones o personas, que comprometa su conviccion sobre los valores
éticos como servidor publico.

Transparencia en el actuar.- Las decisiones, resoluciones de los servidores y servidoras
deben ser claras y accesible al publico para poder analizar y reconstruir los actos.

Vocacion de servicio.- Es la actitud de servicio, ayuda o apoyo a los demas.

Buena fe.- Todos los actos se realizaran con la conviccién razonablemente fundada de que
no se tiene como objetivo causar dafio a otro.

Buen crédito moral.- El servidor como persona sera juzgado de acuerdo al
comportamiento que observe. Debera mantener su buen crédito moral y el de su familia,
evitando cualquier muestra de conducta irregular; inhabilidad de trato, mal humor,
vanidad, groseria, prepotencia y, sobre todo, la propension a vicios. En consecuencia, no
podran ser servidores del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, ni permanecer en los puestos,
cargos, funciones o dignidades las personas cuya conducta publica o notoria sea
incompatible con la ética puablica, lo cual se podrd comprobar con la presentacion de
pruebas o verificaciones.

Discrecidn.- El servidor ha de considerar en su desempefio que las acciones legales,
administrativas y técnicas no son necesariamente acciones secretas, pero si reservadas en
el sentido de discrecion; que consiste en no divulgar o, en forma alguna, comentar la
informacion privilegiada del personal, de los usuarios, con terceras personas no
relacionados con estos, incluso después de cesar de sus funciones. Tampoco podra hacer
declaraciones publicas o suscribir documentos o realizar actos no estando expresa y
legalmente autorizado para ello.

Prudencia.- Proceder con precaucion y reserva para poder analizar claramente las
diferentes circunstancias que se presenten, el servidor deberd actuar con pleno
discernimiento de las materias sometidas a su consideracion. El ejercicio de la funcién
publica debe inspirar confianza en la ciudadania. Asi mismo, debe evitar acciones que
pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcion que desempefia, el patrimonio
institucional, la imagen que debe tener la comunidad respecto de la institucion y de sus
servidores.

Sinceridad.- Los servidores deberan ser veraces con respecto a las decisiones y acciones
que asuman. Deberan explicar la razén y la verdad de sus decisiones.

Sencillez.- Actuar y proceder de forma natural, tratando de disminuir en todo momento las
complicaciones o complejidades.

Lealtad y colaboracién.- El servidor se obliga a ser leal a sus superiores en cuanto éstos
no alteren los derechos y obligaciones del subalterno. Debera también mantener un sentido
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

de colaboracidon con sus comparieros de oficina e institucion, demostrando una buena
comprension de las relaciones humanas.

Idoneidad.- El servidor deberd tener la conciencia y la seguridad de sus conocimientos
generales y particulares, para poder desempefiar eficazmente su tarea especifica y para
garantizar el desempefio.

Obediencia.- El servidor debera cumplir las érdenes del superior jerarquico, siempre que
no sean contrarias a la Constitucion y a la ley; y, tengan por objeto la realizacion de actos
que se vinculen con las funciones de su cargo.

Equidad y justicia.- En relacion a la atencién al publico ha de considerar los principios
que rigen a la institucion, pero también los de equidad y justicia que asisten a las personas,
como demandantes de legitima informacion. El servicio al puablico debera ser el
fundamento de su actuacion. El servidor prestara dicha atencién con prontitud, cordialidad
y esmero.

Veracidad.- El servidor estard obligado a expresarse con veracidad en sus relaciones
funcionales con los particulares, con sus superiores y subordinados, y asi contribuir al
esclarecimiento de la verdad.

Probidad.- El servidor deberd actuar con rectitud, procurando satisfacer el interés general
y desechando cualquier beneficio personal, obligandose a mantener y demostrar una
conducta intachable y honesta.

Virtudes morales.- El servidor publico demostrara su personalidad con la practica de las
virtudes morales que le impongan su conciencia y, si fuere del caso, y con absoluta
libertad, los principios religiosos que fundamenten su moralidad.

Ambiente de trabajo. Los servidores procuraran diariamente eliminar cualquier forma de
abuso, acoso o mobbing laboral, manteniendo un ambiente de trabajo de respeto y
consideracion.

Responsabilidad.- Los servidores del Cuerpo de Bomberos de Cayambe en todos los
puestos y funciones, deberan actuar con ética y correccién, especialmente en el desempefio
a su cargo y en la determinacion de responsabilidades.

Legalidad.- EIl servidor debera conocer, estudiar y cumplir con las disposiciones de la
Constitucion de la Repuablica del Ecuador, asi como de las leyes y reglamentos que regulan
su actividad.

Rendicion de cuentas.- Los servidores deberan rendir cuentas por sus acciones y

decisiones en el ejercicio de sus funciones y estar dispuestos a someterse a la revision y
analisis de sus acciones, a la luz de los principios de la materia que se investiga.
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24. Uso de informacion.- El servidor debera abstenerse de difundir, sin autorizacion superior,
toda informacion. No debera utilizarla en beneficio propio o de terceros, o para fines
ajenos al servicio, y de la que tenga conocimiento en razon del ejercicio de sus funciones.

25. Defensa.- Los servidores pueden ejercer su defensa ante las instancias administrativas del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe, aun sin el patrocinio de un abogado. Cualquier persona
que se sienta perjudicada por algin acto u omisién de los servidores podra denunciar el
hecho al Primer Jefe, y para la verificacion y comprobacion de los sucesos podra grabar
los actos de corrupcion con cualquier medio tecnoldgico o incluso celular.

Art. 12.- De los valores éticos generales del Cuerpo de Bomberos de Cayambe con la
ciudadania.

En correspondencia con el Modelo Gestion Institucional del Cuerpo de Bomberos de Cayambe
cuyos componentes, constituyen el referente mas cercano de este Cddigo, se han considerado
los siguientes valores éticos generales:

1. Abnegacidn.-El valor principal institucional, es el de brindar un servicio humanitario
desinteresadamente al préjimo.

2. Disciplina.-La coordinacion de actitudes con las cuales se desarrolla habilidades y
seguir un codigo de conducta establecido por normas, para el comportamiento
encaminado al buen funcionamiento de la institucion.

3. Libertad.- Es el obrar con la voluntad y ser responsables por los propios actos. De esta
manera se hace una organizacion, con cooperacion y coordinacion entre todo el talento
humano de la institucion.

4. Trabajo en equipo.- Desarrollar el compafierismo con la participacion en equipo con
la finalidad de alcanzar las metas esperadas en las actividades institucionales.

5. Solidaridad.- El actividades se desarrollan con unidad entre todo el personal y con
actitud de fraternidad para identificarnos con las personas afectadas por condiciones
adversas.

6. Servicio.- Es el conjunto de actividades que se realizan en equipo para brindar un
servicio justo a tiempo y de calidad a la ciudadania de Cayambe.

7. Responsabilidad.- El desarrollo del trabajo que se lo realiza a conciencia y que
permite reflexionar, orientar y valorar los actos en el sentido moral.

8. Honestidad.- El servicio y el trabajo desarrollado se lo realiza considerando los

valores de decencia, recato, razonabilidad, justicia, honradez, rectitud siempre en
beneficio de la institucion y la comunidad.
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CAPITULO V
DE LA GESTION DEL CODIGO DE ETICA

Art. 13.- Cumplimiento del codigo de ética.- ElI Cddigo de Etica de los servidores del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe impone su comportamiento personal e institucional, en
razén de la defensa que deben hacer respecto de la moralidad en el manejo de los recursos
publicos; en caso de su quebrantamiento sera causa para la determinacion de responsabilidades
administrativas, civiles e indicios de responsabilidad penal, a que hubiere lugar, o para ser
sometido a otras sanciones previstas en las leyes.

Art. 14.- El presente Codigo de Etica, se aplicard mediante las instancias e instrumentos
legales pertinentes.

Art. 15.- Corresponde al Primer Jefe, Segundo Jefe y Jefe de Talento Humano, la aplicacion
y la verificacion del cumplimiento de las normas del Codigo de Etica dentro de la institucion.

Art. 16.- La sancion administrativa, es independiente de la accion judicial que se inicie por el
incumplimiento o violacién de este Cddigo de Etica. Las afirmaciones o negaciones dentro de
una denuncia, se comprobaran con cualquier tipo de prueba.

DISPOCICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las disposiciones contenidas en el presente Codigo de Etica, seran de
cumplimiento inmediato para todos los miembros del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, asi
como para aquellos que provengan de la sociedad o de otras instituciones publicas o privadas
y que estén relacionados con la institucion bomberil.

SEGUNDA.- El presente Cddigo de ética se publicara en la pagina web del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe, y se entregara un ejemplar del Cédigo de Etica aprobado a cada una
de los servidores, para que lo cumplan.

En los procesos de contrataciones o compras publicas se publicara o se entregarad
gratuitamente un ejemplar del Cédigo de Etica a los interesados.

TERCERA.- La Jefatura de Talento Humano sera la encargada de socializar el presente
Cadigo de Etica a los servidores actuales y futuros.
DISPOSICION FINAL

UNICA.- El presente Cédigo de Etica entrara en vigencia a partir de su aprobacién por parte
del Consejo de Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, y de su
difusion a los miembros de la Institucion.

Dado en la sala de sesiones de la Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, a los
dias del mes de ......... de 201.....
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¢. Manual de procesos y procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO, CONTABLES -
FINANCIEROS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

1. Generalidades

1.1. Antecedente

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe, es una institucion publica el objetivo estd encaminado al
servicio de la ciudadania en el cumplimiento de ayudar a las personas en las situaciones que
atenten contra la integridad de las personas y de sus bienes.

En consideracion al crecimiento institucional a los estandares de calidad en el servicio dirigido
a la comunidad y con sentido humano; que garantice la integridad y el patrimonio de las
personas, a traves del desarrollo integral de la entidad.

Entre los objetivos es mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacion,
mediante el incremento de la eficiencia de los procesos, la reduccion de los tiempos de
respuesta, la eliminacién de requisitos innecesarios y el acercamiento de las instancias
gestoras.

En consideracion a los objetivos es importante que la administracion de la institucién revise
permanentemente los trdmites y servicios, a efecto de redisefiar y documentar los procesos de
trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion, atender
con oportunidad las solicitudes y demandas ciudadanas, y reducir el manejo de documentacién
a lo estrictamente necesario. Estas acciones contribuirdn a que las actividades y procesos se
ejecuten en forma mas sencilla, agil, directa y transparente.

1.2.  Objetivos del Manual de procedimientos.

Objetivo General

e Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que
proporcional el Cuerpo de Bomberos de Cayambe mediante la formalizacion vy
estandarizacion de los metodos y procedimientos de trabajo.
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Obijetivos especificos

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa para establecer
responsabilidades, evitar duplicidad de trabajo y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad del trabajo para su correcta ejecucion.

e Ahorrar tiempo y esfuerzos en la realizacion de labores encomendadas al personal,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

o Agilizar el estudio de la organizacion.

e Promover el uso racional de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos disponibles.

e Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos
de la organizacion.

e Funcionar como medio informativo para los usuarios externos de la organizacion
(proveedores, consultores, auditores y otros).

1.3.  Alcance
Dentro de la administracion del Cuerpo de Bomberos de Cayambe los procedimientos se han
clasificado, atendiendo al uso 6ptimo de los recursos institucionales y al &mbito de aplicacion
como es la Primera Jefatura, departamento de financiero: Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto
Bodega; Departamento de Adquisiciones.

1.4.  Simbologia Utilizada

Simbolos de la norma ISO-9000 para la elaborar diagramas de flujos

Simbolo Significado éPara qué se utiliza?

Operacion Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccidn, verificacion, revisién o bien,

/ \ cuando se examine una accion, un
Operacion e Inspeccion formato o una actividad, asi como para
K / consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accion o actividad.

El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccidn, verificacion, revision o bien,
Inspeccidn y medicion cuando se examine una accion, un
formato o una actividad, asi como para
consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accidn o actividad
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1.5.

Transportacion

Indica cada vez que un documento se
mueve traslada a otra oficina y/o
funcionario.

Indica productos o materiales que
ingresan al proceso.

Almacenamiento

v Entrada de bienes

Indica el depdsito permanente de un
documento o informacién dentro de un
archivo.

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que
son posibles varios caminos alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones.

Indica cuando un documento o el proceso
se encuentra detenido, ya que se requiere
la ejecucion de otra operacién o el tiempo
de respuesta es lento.

Conector

Conector dentro de la pagina. Representa
la continuidad del diagrama dentro de la
misma pagina. Enlaza dos pasos
consecutivos en una misma pagina.

Conector de pagina

4_1_.
) pemor
O
u

Representa la continuidad del diagrama
en otra pagina. Representa una conexion
o enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Levantamiento de proceso y flujogramas
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1.5.1. PREVENCION
a. Proceso para autorizacion de eventos

UNIDAD

Gestion de Prevencion de Incendios

MACRO ACT.1

Prevencion en miesgos en el canton Cayambe

RESPONSABLE Coordinador de Prevencion de Incendios
PRODUCTO 2 Informes de antorizacion de eventos.
VOLUMEN DE
ACT. 1 ACT.2 ACT. 3 ACT. 4 ACT.5 ACT. 6 ACT. 7
. Elaboracion Generacion
Solicitud Entrega hoja Revision de Planificaciéon . L,
] anforizacién r itos y plan d¢ |requisitos y plan  |inspeccién local informe de factura para |Entrega autorizacion
g ¢ oonl tinpencia del G yp _ dcip ¢ inpecciin local el cobro para evento
E evento pen contingencia evento de cvento permiso
=
(]
=
TAREA LO QUE TIEMP O
PROEVEED CONTROL
ENTRADA LO (OR DE NO l;;((:}(:lgon EL :fi::‘:‘:‘ono B gzII?NRIO A zﬁi[l'(:l'no :[:;[:so KEMOR TIEMP O [INTERNO |[EVALUACI
QUE RECEIO RQE::E:! o (TRANSFORMA |QUE ENTREGO [ENTREGO EVIDENCIO |[TO roLERA |TOTAL f)UGERm ON
CION) NTE
ACTIVIDAD 1 isi6
. . Rcv?smn y . Solicitud con No. |Analista sistema de . . . Revision de
Solicitud Persona Parti¢ 1 [smmillado recibido . L, . 5 minutos |10 minuto| 15 minuto| .
. . Trimite Prevencién Tegistro registros
(original y copia)
ACTIVIDAD |Solicitud con no. Hoja de Analista de sistema de Revision de
z Tramite Secretaria 2 |Revision solicitud |requisitos Prevencién registro 10 minuto| 10 minuto| 20 minuto|registros Informes de
ACTIVIDAD Verificacion autorizacion
3 documentacion y es de
Analista de plan de depende del | . entos
Hoja de requisitod Prevencién 4 |contimgencia Check list mas do|Primer Jefe Documentacio| 10 minuto| 10 minuto20 minuto| €vento
ACTIVIDAD |Check list mas |Analista de Planificacion de ] Inspector Repistro de |30 20 50 revision de
4 documentacién |Prevencién 5 |inspeccién ?Io_]a de‘ inspecciones |minutos |minutos |minutos |registro de
mspeccion inspeccione

-]
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ACTIVIDAD

5 Registro en el Revision de
Hoja de Analista de Inspeccién del Informe de Departamento | . g registros
. - - . . - sistema de 3 horas |1 hora 4 horas .
inspeccion Prevencion local o area inspeccion de Prevencion . sistema de
permisos S
recaudacion
ACTIVIDAD Generacion - .
6 Informe del - . Sistema de . . 15 revision de
. Inspector 7 |permiso y Factura orginal |Recaudador -, 5 minutos|5 minutos| .
inspector 2 recaudacion minutos |reportes
facturacion
ACTNIDAD . Autorizacion del |Entrega del Persona copia . . 10 Archivo
7 Factura original |Recaudador Permi . . 5 minutos|5 minutos|™ . ;
evento ermiso Particular sumillada minutos |secretaria

Informes de
autorizacion
es de
eventos

Tabla No. 22: Proceso para autorizacion de eventos

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracidn: Por la autora
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Flujograma proceso para autorizacion de eventos

USUARIO

SECRETARIA

Cumplimiento
requerimientos

PREVENCION PRIMER JEFATURA RECAUDACION
p| Firmade Revision i =
"| recibido solicitud y Revision Factura pago

}

Revision plan de
contingencia

A

Inspeccién\

laeal /

Entrega autorizacion
evento

NO

Si

Informe de Inspeccién

A\ J

documentacion

I

Autorizacion del evento

A

ramnicitne permiso
Solicitud
autortlzamon Oficio sumillado
eventos L .,
numero tramite B A e
y Check list hoja iurt:)‘?iacwn pago Legalizacion
requisitos Factura

I

Cin nraracn

Figura No. 28: Autorizacion de eventos

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracidn: Por la autora
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b. Proceso capacitacion a la ciudadania

RESPONSABLE Coordinador de Prevencion de Incendios
PRODUCTO 1 Programa de capacitacion a la ciudadania de Cayambe.
VOLUMEN DE OPERACION
ACT.1 ACT. 2 ACT.3 ACT.4 ACT.5
Recepcion . . L S
o oficiopy Elaboracion Asignacion Coordinaciény |Entrega
w - . planificacion  |instructor ejecucion taller  |informe del
< asignacion No. capacitacion capacitacion capacitacion taller
[=) Tramite P P
2
=
(8}
<
TAREA LO QUE
ENTRADA PROEVEED HAGO CON EL |RESULTADO -l 5 aARI0 A |RESPALDO TiEmpo |TIEMPO CONTROL .
OR DE SALIDA LO DEMORA |TIEMPO INTERNO |EVALUACIO
LO QUE QUIEN INS UMO QUE QUIEN COMO PREVIST |1oLERAN |TOTAL SUGERID |N
RECIBIO RECIBIO (TRANSFORMA |Z o <o ENTREGO EVIDENCIO o TE °
CION)
Registro y
Solicitud Persona asignacion de Solicitud con No. |Asistente sistema de | . . Revision de
ACTIVIDAD 1 L R 1 g_ . L - . 5 minutos |10 minutos |15 minutos .
capacitacion Particular tramite (original y |Tramite Prevencién registro registros
copia)
Solicitud con . L . Informe de . sistema de . . . Revision de
ACTIVIDAD 2 . Secretaria 2|Revision solicitud e Primer Jefe . 10 minutos |10 minutos |20 minutos
No. Tramite planificacién registro agenda
. L Memorando de Memorandum . ici
Informe Asistente revisién personal | . . Instructor . . . . Revision de | Selicitudes e
ACTIVIDAD 3 [P s . asignacion de S con copia al 1dias 1 dias 2dias informe
planificacion  |Prevencion instructores . Capacitacion |. agenda
instructor instructor anuales
., Talleres .
Memorando de Presparacion S Registro de
- ; . ; capacitacion Personas . . ! Cronograma
ACTIVIDAD 4 |asignacion de |Primer Jefe 4|equipos y - . . llamadas 3dias 2dias 15 minutos A
. o ciudadania e Particulares i capacitacion
instructor logistica ) telefonicas
informe
L . . Registro ..
Informe talle Revision Archivo Asistente _g . . . . Revision de
ACTIVIDAD 5 L Instructor . L L. asistenciay 1 dias 1 dias 2dias .
capacitacion expediente taller  [Prevencién Prevencién notas registros

Tabla No. 23: Proceso capacitacion a la ciudadania

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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Flujograma plan de capacitacion a la ciudadania

Entrega informes

USUARIO SECRETARIA PREVENCION PRIMER JEFATURA [ INSTRUCTOR
Inicio proceso Recepcion solicitud Revision solicitud Revision R Notificacion Instructor
> »1 planificacion >

Solicitud \ v No v

capacitacion Asignacion namero Informe planificacion \ Preparacion

ciudadania tramite Si equipos y logistica

Asignacion
Devolucién Revision |« instructor

Ejecucion
capacitacion

Informe desarrollo

A

Archivo

A 4

( Fin proceso

curso

Figura No. 29: Plan de Capacitacion a la ciudadania

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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1.5.2.

GUARDIAS

a. Proceso mitigacion de incendios forestales

UNIDAD

Guardias

MACRO ACT. 1

Mitigacién incendios forestales

RESPONSAEBLE

Jefe Guardia

PRODUCTO 1

Servicio atencion de emergencia incendios forestales

VOLUMEN DE

ACT.1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT. 5
Di icion de
Llamada de Comunicacién 1?posu:1 ™
w . salida del personal |(Controly .
] comunicacién del al Jefe de K de . i6m del Entrega informe de la
E atencion de la Guardia de la |¥ ST"P2% mitigacon atencién de la emergencia
=] . _ mitigaciém de incendio forestal
= emergencia emerendcia in dios
-
2
TAREA LO QUE
PROEVEE TIEMPO
ENTRADA LO DOR DE N ;‘;‘f};gON EL :ESUI;I::))O - ESUARII:) z(l;ilP()Al.I)O ;]::IPO DEMORA |TIEMPO ?“‘;NE':‘{I;?)L EVALUACIO
QUE RECIBKD QUIEN Q TOLERAN |TOTAL N
{(TRANSFORMA |[QUE ENTREGO |[ENTREGO |[EVIDENCIO TO STUGERIDO
RECIBIO TE
CION)
Recepciom de la
b d':: Verificaci6én y o R i6 p al de registro 2 de
ACTIVIDAD 1 R Usuario 1 [confirmacién de TaCAc Tl n cuaderno de . 1 minuto 3 minutos i o
atenciom de . Jefe de Guardia Guardia _ minutos guardia
. emergencia puardias
emergencia
- . . Revisiom logisti ist
Comunicacién Operador 2 Orden salida 1= _':_ 051_-:; 1“? | personal de [T B0 de 1 minuto |1 minut 2 minut Cuaderno de
Tefe din o » ol I‘;::a mis :facl n & aladerndi o minuto |1 minuto minutos &

ACTIVIDAD 2 MEENGos guarcias Partes de
Revision logistica P ol de ida del al Registro salida registro 5 g atencion de
para mitigacién ?l 3 . P m personal y Jefe Guardia |cuaderno de : 5 minutos |10 minutos . o emergencias

. - Guardia v logistica .- - minutos guardia dei &
ACTIVIDAD 3|de Incendios logistica guardias mcendios
forestales
Registro salida aviso llepada ala |Controly registro
personal y Oper o 4 [ubicaciém de la mitigacion del Oper T cuaderno de 1 dia 1 dia 2 dias _ o
logistica ta emergencia incendio forestal ta guardias guardia

ACTIVIDAD 4/ B
C(-):.Etrol‘ ;r P nal de . ;1:131: d.:-:;legadaa In-it't‘)rm?bde et i registro - n 'n in Expediente
1111 1ga(-:1 n dia es! aCf n f.tu lga?l n efe Guar, cuadern- o oras ora oras de partes
incendio forestal ‘bomberil incendio forestal puardias

ACTIVIDAD 5

Tabla No. 24: Proceso guardias — mitigacién incendios forestales

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracion:

Por la autora
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Flujograma proceso mitigacion incendios forestales

USUARIO

CENTRO DE OPERACIONES

JEFE GUARDIA

BOMBEROS

( Inicio proceso )

v

Verificacion o

Llamada emergencia
incendio forestal

v

confirmacién

AMmArnnnnina

Falsa
alarma

Notificacion Jefe de Guardia

A 4

Orden salida atencion
emergencias

v

Autorizacion salida
logistica y personal

\ Mitigacion
incendio

A\ 4

Registro cuaderno
guardia datos
informativos

Revision informe

A

\ forestal

A 4

Elaboracion parte
atencion emergencia

Registro
informe
Qictemac

(e D

Figura No. 30: Proceso guardias — mitigacién incendios forestales

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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1.5.3. LOGISTICA
a. Proceso mantenimiento y conservacion vehicular

UNIDAD Gestion de Logistica
MACRO ACT 1 Conservacion y mantenimiento vehicular
RESPONSARBLE Asistente de Lopgistica
PRODUCTO 1 Mantenimiento preventivo
VO LUMEN DE
OPERACION
ACT. 1 ACT_ 2 ACT_ 3 ACT_ 4 ACT_ 5 ACT. 6
Control
" kllon_netra_gfa hd Solicitud Aprob_a.cl_on Mal_:ten:lmlento ) o Entresa
[V] planificacion - . requerimiento wvehicualar Repistro mantenimiento .
[=} .. Certificacion .. N A documentacion
= mantenimiento - mantenimiento mmidades de wvehicular ..
= N presupuestaria ~ i cancelacion
= unidades de wvehicular emergencia
= emergencia
=]
=<
TAREA LO QUE
PROEVEE TIEMPO
ENTRADA LO DOR DE HAGO CON EL RESTLTADO - TUSTARIO RESPALDO | TIEMPO DEMORA |TIEMPO CONTROL EVALUACIO
QUE KECIBIO QUIEN N |[INSTUMO SALIDA 1O A QUIEN COMO PREVIS TOLERAN |TOTAL INTERNO N
(TREANSFORMA |QUE ENTREGO |ENTREGO |[EVIDENCIO |(TO STUTGERIDO
RECIB IO TE
CION)
Kilometeaj Asistente de | | | Seterminacién Requerimiento Goljcin::i - Planificacié
ometraje e S0 aciGn
ACTIVIDAD 1 . J__ ¥ Lo _ 1 |mantenimiento mantenimiento Presupustio tenimi 1 dia 1 dia 2 dias N
pla.m.ﬁca_u:l_on gistica vehicul vehicul mantenimien vehicular
mantenimiento to
R imie: . - . . Certi -
teni t:) Asistente de 2| & ston_ id Certificacidén Jefe ifi ston' 10 10 B 20 B jent
mantenimiento sponibili presupuestari mintos minutos [expediente
- Logistica . presupuestaria Logistica mimitos
ACTIVIDAD 2 wvehicular presupuestaria a
Requerimiento y revision Aprobacion Firma 15 imient
cert]ﬁmmon_ Presupuesto | 3 reqnn_ n:ufa:lto v malftl_mjento Primer Jefe aprobe?m?n os 15 minutos |30 minutos |expediente os e inf es
ACTIVIDAD 3 |Presupuestaria certificacion wvehicular requerimiento de ejecucion
Aprobacion Jof: . Awutorizacidén y Asistent. F B . 30 Provisiones de
e revision i e antorizacién mantenimi
mantenimiento Lopisti 4 entacid orden L . i 15 minutos |45 minutos |carga t . ent
vehi gistica documentacion movili ion ogistica en o mimios comit iHe o vehicular
ACTIVIDAD 4 requerimiento
A“tl orizacion y io mnidad de orte ¥ fact Copi t st
or . envio mnid Reporte y ara | o tente pia reporte ] ] ema
. - Primer Jefe | 5 |emerpencia al del L, mantenimien |2 dias 2 dias 4 dias provisiones
movilizacion L. . Logistica -
- mantenimiento mantenimiento to combustible
ACTIVIDAD 5|vehicular
e v factura | Asistente de reglstro_re!porte Entrepga Expediente 10 ) ) Archivo
- . 6 | mantenimiento documentos para |T esorero comprobante - 10 minutos |20 minutos |comprobante
mantenimiento Lopgistica _ - . mimitos
vehicular siste.a cancelacion pago epreso
ACTIVIDAD &

Tabla No. 25: Proceso mantenimiento y conservacion vehicular

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracion: Por la autora

Flujograma proceso mantenimiento y conservacion vehicular
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Requerimiento

mantenimiento

vehicular

Envi6 al
mantenimiento
vehicular

Registro
mantenimiento
nor unidad

Orden de salida 'y
movilizacion

Entrega Factura e
informe

ASISTENTE LOGISTICA PRESUPUESTO JEFE LOGISTICA PRIMER JEFE TESORERA
Revision _ Revision Revision Recepcion
Presupuestaria —p| requerimiento reguerimiento y —»| documentos
| mantenimiento y Certificacion
Revision Al certificacion *
Kilometraje Devuelve .
Fin Proceso
Si v Autorizacién
No cumple Aprobacién Mantenimiento
I ki ; Certificacio
No kilometraje per I |caC|0n_ mantenimiento
. reciiniiectaria .

Si vehicular

Figura No. 31: Proceso mantenimiento y conservacion vehicular

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora

b. Proceso abastecimiento combustible unidades de emergencia
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UNIDAD

Gestion de Logistica

MACRO ACT.

1

Movilizaciéon

RESPONSABLE

Coordinador de Prevencién de Incendios

PRODUCTO 1

Abastecimiento combustible

VOLUMEN DE OPERACION

ACTIVIDADES

ACT.1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT.5
e . R imiento d . . Ent
Informe verificacion equerlmlen o de Aprobacion Carga combustible htrega .
. combustible para o ) S documentaci
de combustible . abastecimiento y firma provisiones |
unidades de 6n para

cambio de guardia

emergencia

combustible

de combustible

cancelacion

TAREA LO QUE

ENTRADA LO SEODEEVEED HAGO CON EL RESULTADO - USUARIO A |[RESPALDO TIEMPO -I;'EE“'/\I/'OPROA TIEMPO CONTROL
QUE RECIBIO QUIEN N [INSUMO SALIDA LO QUE [QUIEN coMO PREVIS |1O"ERAN |TOTAL INTERNO EVALUACION
(TRANSFORMACI [ENTREGO ENTREGO |EVIDENCIO TO SUGERIDO
RECIBIO onN) TE
Verificacion revision reporte base [Informe . L Reporte
. . . . . . Asistente Copia informe . oo
ACTIVIDAD 1 |combustible cambio |Jefe Guardia 1|disponibilidad requerimiento . . I 1 hora 1 hora 2 horas disponibilidad
. . . Logistica firmas recibido .
de guardia combustible combustible combustible
Informfe . Asistente S(_)"C'tu_d_ . Certificacion Asistente Certificacion . . . . .
requerimiento L 2|disponibilidad - L presupuestaria 15 minutos |10 minutos 25 minutos expediente
N Logistica - presupuestaria Logistica
combustible presupuestaria numerada
ACT IVIDAD 2
Certificacion revision informe Aprobacion Informe firmas P . d
presupuestaria Presupuesto 3|provision provision Primer Jefe aprobacién 10 minutos |10 minutos 20 minutos expediente rovlljs 'OP_ET e
combustible combustible combustible y
reportes
- . . consumo por
Aprobacion P, 2 - L. Firma Provisiones . p
Co . revisién aprobacién |Autorizacién carga . L . . . kilometraje
abastecimiento Jefe Logistica| 4 e . . Jefe Guardia [provisiones 10 minutos |10 minutos 20 minutos carga
. y certificacion combustible . .
combustible combustible combustible
ACTIVIDAD 3
. . Legalizacion Provisiones y Sistema
Autorizacién carga . carga combustible L L
) Primer Jefe 5 . ._ |provisiéon y factura |Tesorero vales de carga 1 hora 1 hora 2 horas provisiones
combustible unidades emergencia : . .
carga combustible combustible combustible
ACTIVIDAD 4
Provisiones revision informacién |cancelacién carga Copias EXpediente
y Jefe Guardia ) 9 Primer Jefe provisiones y 10 minutos |10 minutos 20 minutos comprobante
factura correcta combustible
ACTIVIDAD 5 vales carga egreso

Tabla No. 26: Proceso abastecimiento combustible unidades de emergencia

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracion:

Por la autora

Flujograma proceso abastecimiento combustible unidades de emergencia
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JEFE GUARDIA ASISTENTE LOGISTICA PRESUPUESTO JEFE LOGISTICA PRIMER JEFE TESORERA
. Informe necesidad - Revision Revision —

—» combustible Eree\i‘.lus;fjr;sto provision documentos Recepcion
combustible documentos

mcacién

WUstible Requisicion de Certificacion "_ - Autorizacion ( Cinbracacn )

combustible Presupuestaria Aprobacion provision
L. provision comhiistihles

combustible

Si
No

Abastecimiento

Abastecimiento

A

Combustible
L I

Vales provision

v

Recepcion factura

Figura No. 32: Proceso abastecimiento combustible unidades de emergencia

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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1.5.4. INSTRUCCION Y CAPACITACION
a. Proceso planificacion capacitacion de personal

UNIDAD

Gestion de Instrucciéon y Capacitacion

MACRO ACT. 1

Planificacién de programa de instruccié

n y capacitacion

RESPONSABLE

Coordinador de Instruccion

PRODUCTO 1

Programa de instruccién y capacitacion

VO LUMEN DE
OPERACION

planificacion

ACT. 1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4
Recepcion L Aprobaciéon Integracion al
. P L, Consolidacién en p . L 9
@ programacion Lo L planificacion POA anual
a una planificacion o
< cursos general general de cursos |[cumplimiento de
g departamentales e instruccion la Ley
=
2
TAREA LO QUE TIEMP —C';'EMP
P ROEVEEDO HAGO CON EL |RESULTADO - USUARIO A |RESPALDO TIEMP [CONTROL .
Z':;RRAE%'TB'TS R DE QUIEN N |[INSUMO SALIDA LO QUE |QUIEN CcCOoMO (P)REVIS ZEMOR [e) INTERNO EVALUAC'O
RECIB IO (TRANSFORMA |[ENTREGO ENTREGO EVIDENC IO To ToLeEr |TOTAL [sucERIDO
CloN) ANTE
Progrmacioén Jefes Revision Planificacion Jefe Talento |Memorandun Revision copias
ACTIVIDAD g Departamental | 1|programacién . 1 dia 1 dias 2 dias p
1 Cursos por area consolidada cursos |Humano entrega memorandun
es cursos
Informe
Planificacion Analista Revision programacion .
ACTIVIDAD r P, ) . . . . . Registro
> consolidada Capacitacion e | 2|planificacion general y costo Primer Jefe Oficio entrega |1 dia 1 dia 2 dias Tramites
cursos Instruccién general cursos
capacitacion Informes
— requerimiento
Informe . Resolucion .
- Aprobacion - Registro cursos
ACTIVIDAD |programacion Jefe de Talento . L, aprobacion . . . . . . i
3 3|planificacion y Primer Jefe entrega 2 dias 1 dia 3 dia Archivo Oficios | capacitacion
general cursos Humano presupuesto y .
o costo e Resoluciones
capacitacion planificacién
Resolucion . L
aprobacion Revision y Integracion en el |Jefe Oficio firma 10 5 15
ACTIVIDAD |ap Primer Jefe 4 |consideracién del [POA anual Financiero y o - . - Archivo Oficios
4 presupuesto y L . 9 recibido minutos |minutos |minutos
POA institucional planificaciéon

Tabla No. 27: Proceso planificacion personal institucional

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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Flujograma procesos planificacion capacitacion de personal

JEFES DE AREA

ASISTENTE INSTRUCCION

TALENTO HUNAMO

PRIMERA JEFATURA

PRESUPUESTO

( Inicio proceso )

Revision programas

¥

Programacién
cursos por unidad
de gestion

A 4

capacitacion
I

Programacion general
capacitacion e instruccion

Correcciones

No

programacion

Revisién planificacion
programa

> capacitacion e instruccion

Si

Informe programacion
Ccursos

)

Oficio entrega programa
Ccursos

Cumplimiento
requerimientos

A

Revision programa curso

No

Si

Resolucion Aprobacion
programacion cursos e
instruccion

Revision
programacion y
costo

A

Correcciones
programacion

(Fin proceso )

Figura No. 33: Proceso planificacion personal institucional

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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1.5.5. FINANCIERO - CONTRATACION PUBLICA
a. Procesos adquisicion por infima cuantia

UNIDAD

Financiera

MACRO ACT. 1

Adquisicion infima cuantia

RESPONSABLE

Analista de Contratacion Publica

PRODUCTO 1

Adquisicién bienes y/o servicios

VOLUMEN DE OPERACION

ACT.1 ACT.2 ACT.3 ACT. 4 ACT.5 ACT.6 ACT.7
Recepcion o Revision .
. L Autorizacion - - Recepcio
necesidad con Emision L Obtencidn de proformas y Resolucién .
o I Adquisicion ) I n bienes
especificaciones Certificacion . Proformas de elaboracion adjudicacién y
(o% . . . bienes y/o . y/o
QY [tecnicas, terminos Presupuestaria servicios proveedores cuadro firma contrato <ervicios
Q\Ov de referencia comparativo
O&\
?.
PROEVEED TAREA LO QUE TIEMPO
ENTRADA LO OR DE HAGO CON EL [RESULTADO - |USUARIO A RESPALDO [TIEMPO [DEMOR | cvpo |[CONTROL
QUE RECIBIO QUIEN N |INSUMO SALIDA LO QUE [QUIEN comMOo PREVIS |A ToTaL |INTERNO EVALUACION
RECIBIO (TRANSFORMA [ENTREGO ENTREGO EVIDENCIO [TO TOLER SUGERIDO
CION) ANTE
Oficio con
L necesidad Unidad . Certificacion . . Firma hojade |30 30 30 Revision hoja
Actividad 1 . y . 1 |Revision POA . Unidad requirente ) . i . )
especificaciones |Requirente Presupuestaria ruta minutos |minutos [minutos [de ruta
tecnicas
fici n s . .
nce)cgsci)d(;% revision Fima autorizacién Analista Firma hoja de Sistema Ilpﬂ')mle
Actividad 2 certificaciéz Presupuesto documentos fase Adauisicién Contracién ruta J 1dia 2 dias 3 dias Administrativo cump |r_n|(?n 0 con
X preparatoria q Plblica de tramites requerlr‘_nle_ntos y
presupuestaria procedimientos
. o Revision . . internos
. Firma autorizacion . . L Registro . . . Recepcion
Actividad 3 L Primer Jefe especificaciones  |Solicitud proformas |Proveedores 9 2 dias 2 dias 4 dias P L
Adquisicion técnicas llamadas documentacién

151




L Proformas bienes cuadro Oficio entrega
Actividad 4 - . . .
y/o servicios comparativo cuadro Firma hoja de
Proveedores proformas comparativo Primer Jefe ruta 1dia 1dia 2 dias Hoja Ruta
Actividad 5 Oficio cuadro Analista de Resolucion Analista
ctivida comparativo Contratacion Revisién mejor adjudicacion y Contracion Firma hoja de
Pulblica oferta contrato Pablica ruta 2horas |2horas |4 horas Hoja Ruta
Actividad 6 |Resolucion Revision Legalizacion
Adjudicacion y resolucion contrato bienes y/o Firma hoja de
Contrato Primer Jefe adjudicacion servicios Financiero ruta ldia 1 dias 2 dias Hoja Ruta
- . Analista de Recepcién bienes |Recepcion factura | _. . Firma hojade |10 10 20 Revision de
Actividad 7 |Contrato legalizado |Contratacion . Financiero . . . .
Piblica ylo servicios y acta ruta minutos  [minutos |minutos  |hoja ruta

Informe
cumplimiento con
requerimientos y

procedimientos
internos

Tabla No. 28: Proceso adquisicion por infima cuantia

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracidn: Por la autora
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Flujograma Adquisiciones Infima Cuantia

UNIDAD REQUIRENTE

FINANCIERO

PRIMERA JEFATURA

ADQUISICIONES

Solicitud

Necesidad y
especificaciones

Revision

P actifinnAiLn

Revision Plan
Onerativo Anual

No

especificaciones y
términos de referencia

A

Si

Certificacion

presupuestaria

Recepcion originales
documentos contractuales y
factura

A 4

( Cin nraracn )

A

Revision necesidad y
certificacion

v

Autorizacion

Y

adquisicién

Revision documentos

Revision documentos y
autorizacion

v

Solicitud y recepcion
proformas a proveedores

!

Cuadro comparativo

v

Entrega cuadro

adquisicién

v

Resolucion Adjudicacion

comparativo

-

Comunicacion
proveedor ganador

A 4

e

v

Elaboracion documentos
contractuales

¥

Recepcion bienes y/o
servicios y factura

¥

Solicitud pago proveedor

R

Figura No. 34: Control interno del C.B.C.

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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b. Adquisiciones bienes y/o servicios por otros procesos

UNIDAD Financiera
MACRO ACT. 1 Adquisicion bienes y/o servicios por otros procesos
RESPONSABLE Analista de Contratacion Publica

PRODUCTO 1

Asesoria en contratacion publica

VO LUMEN DE OPERACION

ACT. 1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT.5 ACT. 6 ACT.7 ACT. 8 ACT. 9
Oficio necesidad, . Actay L, Elaboracién L
[ . Convocatoria L. Elaboracion L. L Revision
especificaciones Solicitud L . resolucion de . resolucion de | Publicacién portal L.
o e . sesion Consejo s pliegosy . Interactuacion portal |ofertasy
técnicas y Certificacion L iy adquisicién A inicio y de compras P -
) . |Administracion |, . especificaciones g - compras publicas elaboracion
terminos de Presupuestaria L bienes y/o o aprobacién de publicas
- y Disciplina . técnicas : actas
referencia servicios pliegos
w)
I-IQJ ACT. 10 ACT. 11 ACT. 12 ACT. 13 ACT. 14
<
Q
E " L, L Publicacion .,
O Revision Elaboracion |Legalizacion .. |Recepcién
- L. documentacion .
< recomendacion Resolucion Contrato y contractual documentacion
actas calificacién | Adjudicaciony |recepcion precontractual y
. portal compra
ofertas Contrato garantias - contractual
publicas
TAREA LO TIEMP
PROEVEE QUE HAGO RESULTADO 1 ,5yaRrI0 A RESPALDO TIEMP 1O TIEMP [CONTROL
ENTRADA LO |DOR DE N |[CON EL SALIDA LO o DEMOR .
QUIEN COMO o INTERNO EVALUACION
QUE RECIBIO  |QUIEN O.|INSUMO QUE ENTREGO EVIDENCIO PREVIS (A TOTAL [SUGERIDO
RECIBIO (TRANSFORM [ENTREGO TO TOLER
ACION) ANTE
Oficio con
Actividad 1 nec_e?sldaq y Umdgd 1 |Revision POA Certlflcacmn‘ Unlc_jad Firma hoja de 30_ 30_ 30_ Revisién hoja
especificaciones [Requirente Presupuestaria [requirente ruta minutos [minutos [minutos [de ruta
tecnicas
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Oficio con

Convocatoria

necesidad revision sesion Consejo |Integrantes del Copias Oficios Sistema
Actividad 2 . y Presupuesto documentos fase L. _J 9 p X 1 dia 2 dias 3 dias Administrativo
certificacion ; Administracio |CAD recibido .
. preparatoria de tramites
presupuestaria
Convocatoria
Actividad 3 |con proyecto y Acta sesion del 3 horas |2 horas |5 horas
necesidad Consejo
sesion y revisién | Administracié Acta de sesion
Primer Jefe documentaciéon [ny Disciplina |Primer Jefe del CAD Archivo Actas
c . Notificacion
vidad (;ns_eij . de autorizacion 2h 2h h Sistema
Actividad 4 A ministraci Revision adquisicién Oficio con oras oras |4 horas | \gministrativo
Acta de la sesion [°" resolucion bien o servicio [Analista de Contr{firma recibido de tramites
. Notificacion de . . . . Revision hoja
Actividad 5 autorizaciéon Primer Jefe Preparacion fase [Pliegos de Fima hoja de 2 dias 1 dia 3 dias ruta
adquisiciéon precontractual |proceso Asesor Juridico  |ruta
. Revision Pliegos| Resolucion
Analista de . . .
o . ., y Inicio y i i . Revision hoja
Actividad 6 | Pliegos Proceso | Contratacio IR > Primer Jefe Firma hoja ruta |5 horas |4 horas |8 horas
- especificaciones | aprobancion ruta
n Publica . -
técnicas pliegos
Resolusion Inici - Legalizacion Analista - .
. SOIUsIo ., 0 Asesor Revision de 9 C ° a de . . 20 10 30 Revision hoja
Actividad 7 y aprobacion L resolucion y Contratacion | Firmahojaruta| . ; .
. Juridico documentos . . minutos [minutos [minutos ruta
pliesgos pliegos Piblica
o Publicacion en . - .
Legalizacion Dicitalizacién el portal de registro pagina pagina web
Actividad 8 resolucion y Primer Jefe g ., P Proveedores web compras |2 hora |1 hora |3 horas compras
. documentacion compras - L
pliegos - publicas publicas
publicas
Publicacion Analista de L L, . sobres de
. - cumplimiento | Recepcién de L. L. Oficios con . .
Actividad 9 | portal compras | Contratacio Comision técnica]| .. _ 2 dias 0|2 dias ofertas
L - cronograma ofertas firma recibidos .
publicas n Publica recibidas

Informe de
verificacion
procesos en el
SOCE
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Actas apertura .
L, Apertura sobres - Sistema
L Recepcion e sobres 'y . Oficio con . .
Actividad 10 proveedores |10| vy calificacion e Primer Jefe . L 5 horas |3 horas |8 horas |Administrativo
Ofertas calificacion firma recibido .
Ofertas de tramites
ofertas
Actas apertura L Pedido .
sobres Comision Revision elaboracién Fima hoja de pagina web
Actividad 11 . y_, o 11|recomendacione » Primer Jefe ! 1 horas |1 horas |2 horas [compras
calificacion Técnica Resoluciin ruta -
S e publicas
ofertas Adjudicacion
Pedido Elaboracion
Actividad 12 elaboracion Primer Jefe |12 Revision Resolucion Primer Jefe Firma Hoja 1 dia 1 dias 2 dias Hoja Ruta
Resoluciin documentacién |Adjudicacién y Ruta ! Informe de
Adjudicacion contrato verificacion
— —— procesos en el
Resol n Legal n ntr - .
o e'so _usno” de Asesor egalizacio ., co t_ ato . . . . . . Revision hoja SOCE
Actividad 13 [adjudicacién y Juridico 13|documentacion |legalizado y Primer Jefe Firma hoja ruta | 1 dia 1 dia 2 dias ruta
contrato contractual garantias
Publicacion . L .
Contrato L registro pagina pagina web
. . . Digitalizacion contrato Proveedor
Actividad 14 [legalizado y Primer Jefe |14 L web compras 1 hora |1hora |2horas |compras
. documentacion |portal compras|ganador L L
garantias . publicas publicas
publicas
Contrato Analista de (Toe:LIJ:Oe:tacién Transferencia 10 10 20 Revision hoja
Actividad 15 ; y Contratacié |15 anticipo y/o tesorera Firma hoja ruta | . . .
garantias L precontractual y minutos |[minutos [minutos [ruta
n Publica pago
contractual

Tabla No. 29: Proceso adquisiciones por otros procesos

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracion: Por la autora
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Flujograma adquisiciones de bienes y servicios por otros procesos

UNIDAD REQUIRENTE

PRESUPUESTO

PRIMER JEFATURA

CONSEJO DE ADMINISTRA-
CION Y DISCIPLINA

ADQUISICIONES

( Inicin )

Necesidad y
especificaciones
Técnicas

Solicitud
Certificacion
Presupuestaria

!

Revision Planificacion
POA

No

Devolucién <
l

Si

Certificacion

Revision
requerimiento y
certificacion

A 4

Presupuestaria

presupuestaria

A

Elaboracion

Sesion ordinaria y/o
extraordinaria CAD

convocatoria CAD
institucional

Autorizacion

A

Archivo

adquisicion
bienes y/o
servicios

!

Resolucién autorizacion
contrataciones bienes y
servicios

Acta sesién CAD

Elaboracion pliegos
y especificaciones
técnicas
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ASESORIA JURIDICA

PRIMERA JEFATURA C

NTRATACION PUBLICA

MISION TECNICA

GESTION FINANCIERA

Revision Pliegos

A

Elaboracion
Resolucion Inicio y
Aprobacion pliegos

\/_

Revision de Pliegos
y Resolucién

'

Firma de Resolucién
Autorizacion Inicio y
Aprobacion Pliegos

Inicio
Proceso

Portal
cCcDrND

¥

Interaccion portal
SERCOP

— Revision
Elabora(_:llon P Actas
Res_olu_mor), - evolucion <+
Adiudicacién ofertas
\_l/_
Elaboracién Contrato i 3
Revision y firma de
Resolucién Adjudicacion
.

v

Comunicacion
proveedor

:

Firma del Contrato con
proveedor

v

l

Verificacion Ofertas
sistema SERCOP

Recepcion
Ofertas

fisicas

Apertura de sobres
y evaluacion de
ofertas

A

Acta Apertura de
sobres y Evaluacion
Ofertas

v

Oficio entrega Actas

Recepcion Garantias L1

Registro Contrato y
garantias Portal
SERCOP

Recepcion de
documentacién

——»| precontractual y

contractual
'

( Fin nrocesn )

Figura No. 35: Proceso adquisiciones por otros procesos

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracion: Por la autora
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1.5.6. FINANCIERO - BODEGA
a. Recepcidn de bienes y abastecimiento

UNIDAD Financiera - Bodega
MACRO ACT. 1 Recepcioén de bienes
RESPONSABLE Guardalmacen

PRODUCTO 1

Actas de recepcion de Bienes y Servicios

VO LUMEN DE

OPERACION

ACT. 1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT. 5
. Revision bienes L . Verificacion de [Legalizacion
N Recepcién [ Distribucion a .
hrfi . legalizacién bienes con actas |actas y
=) factura y bienes i departamentos .
g dumentacion entrega archivo
a
=
'_
Q
<
TAREA LO
P ROEVEE QUE HAGO RESULTADO - TIEMP O
ENTRADA LO [DOR DE CON EL SALIDA LO USUARIO RESPALDO TIEMP O DEMORA |[TIEMPO [CONTROL EVALUACI
N A QUIEN cCoMO PREVIST INTERNO -
QUE RECIBIO |QUIEN INSUMO QUE ENTREGO |EVIDENCIO o TOLERA |TOTAL SUGERIDO ON
RECIB IO (TRANSFORM |ENTREGO NTE
ACION)
Recepcion Revision . Copia de Acta .
p L, Firma factura y |Guardalmace P o A A ) Archivo de
ACTIVIDAD 1|factura y acta Proveedor 1|documentacion acta n recepcion 10 minutos |5 minutos |15 minutos Egresos
entrega y Bienes Proveedor Informe
verificacion
actas
Ingreso sistema ingreso y
e Gubwin e Sistema salida de
Guardalmace clasificacion de |. ) Guardalmace |Reporte de A 20 . A .
Factura y acta 21, . impresion . 25 minutos . 45 minutos |Existencias bodega
n bienes _ ingreso a bodega minutosd )
reporte ingreso Gubwin
bodega
ACTIVIDAD 2
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Jefe

ACTIVIDAD 5

. Revision Registro egreso Copia resporte Archivo de
Reporte ingreso |Guardalmace o . -, departament . . .
3|requerimientos |e impresion . de egreso de 2 minutos |2 minutos |4 minutos [reportes de
a Bodega n alesy jefes
departamentales [reporte . bodega egresos
ACTIVIDAD 3 de guardia
Verificacion de |Legalizacion . .
Reporte egreso |Guardalmace . Guardalmace |Copias Actas de . 15 . Archivo de
. 4 |bienes y reportes|actas entrega 15 minutos | _ . 30 minutos
de bienes n ., n entrega minutos Actas entrega
ACTVIDAD 4 egreso recepcién
Archivo de Jefe
Generacion de  |Guardalmace Legalizacion de |Actas entrega |departament [ Archivo Actas . . . Archivos actas
L. . 3 minutos |2 minutosd|5 minutos
actas entrega n actas recepcion de alesy jefes |entrega entrega
bienes de guardia

Informe
verificacion
actas
ingreso y
salida de
bodega

Tabla No. 30: Proceso recepciones de bienes y abastecimiento

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracion:

Por la autora
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Flujograma recepcion de bienes y abastecimiento

GUARDALMACEN

JEFES DEPARATAMENTALES

Inicio Proceso

A
A

Revisién requerimientos

Requerimiento bienes

Revision de la Factura y Acta
Entrega

Verificacion fisica y
contraste Factura

Registro y codigo
secuencial Sistema
Gubwin

A 4

Revision Acta y bienes en
fisico

l

Revisién Acta y bienes en
fisico

A 4

Impresion reporte
I

L

Generacion Actas entrega
al personal

— 1

Distribucion por
Departamento

A

Firma de las Actas

A

Archiv

A 4

( Fin proceso )

Figura No. 36: Proceso recepciones de bienes y abastecimiento

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracidn: Por la autora
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1.5.7. FINANCIERO - TESORERIA
a. Recaudacion y emision de permisos de funcionamiento

UNIDAD Financiera - T esoreria
MACRO ACT. 1 Entrega de permiso de funcionamiento
RESPONSABLE Recaudador

PRODUCTO 1

Permisos de Funcionamiento

VO LUMEN DEOPERACION

ACT. 1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT.5 |ACT.6 ACT.7 |ACT.8 ACT. 9 ACT. 10
Generaci
one Comproba
iai P4 Impresié i acid Reporte P a0
. Revision base Generacion L p Legalizacion . nte del Registro del |Legalizacion
Solicitud del Aprobacion del n diario de R .
n permiso de de datos del Orden de permiso de documento ingresos deposito Ingreso y archivo de
a . . Contribuyent Inspeccién e . ; document firmas de de la Prenumerad | Comprobante
< funcionamiento . funcionamiento |, . y arqueo L
a e informe . Autorizado d . recaudacio (o de Ingreso
S habilitant e caja n del dia
[ e para el
(@] .
<
P ROEVEED -(;I;GET:—S\(L;% USUARI TIEMP O
ENTRADA LO OR DE N |CON EL RESULTADO - O A RESPALDO TIEMPO lhEMoORA |TIEMPO CONTROL OBSERVACIO
QUE RECIB IO QUIEN o |[INsumoO SALIDA LO QUIEN como PREVIS [roLERA |TOTAL INTERNO N
RECIB IO (TRANSFORM QUE ENTREGO (E;NOTRE EVIDENC IO TO NTE SUGERIDO
ACION)
Solicitud del . revision copia de orden Sistema
. Contribuyent orden de p . 15 10 . R .
ACTIVIDAD JPermiso de documentos . . Inpector |de inspeccion . . 25 minutos |financiero
- R e L. inspeccion X minutos |minutos )
funcionamiento requisito firmada Gubwin
Informe de
Orden de I, Recaudad . S
L Revision de la Registro de 1 hora 1 horas 2 horas emision
Inspecciéon . or . . . .
infraestructura Informe de inspecciones en Sistema permisos de
del giro inspecciéon y el sistema financiero funcionamiento
ACTIVIDAD J Recaudador 2 |comercial visto bueno Gubwin Gubwin
Registro de
Informe de revision Aprobacion del Recaudad |inspeccionesen |10 5 minutos |15 minutosd Sistema
Inspeccion y informacién de [permiso de or el sistema minutos financiero
ACTIVIDAD jVisto bueno Inspector 3| giro comercial |funcionamiento Gubwin Gubwin
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Sistema

Aprobacion del generacion del impresion Primer Registro 10 . . : .
. Recaudador . . . 5 minutos |15 minutosd|financiero
permiso de permiso de factura o especie |Jefe documentos minutos Gubwin
ACTIVIDAD 4{funcionamiento 4 |funcionamiento ([valorada prenumerados
revision del .
copia del .
Impreso factura o documentos para Documento Recaudado . . Archivo de
. Recaudador | 5 o . documentos . 5 minutos [10 minutos .
especie valorada autorizacion legalizado r minutos ingresos
. prenumerado
ACTIVIDAD § entrega permiso
Documento . Cobro el _valor Firma del Contribuye Copias del 5 . . Archivo de
; Primer Jefe | 6 | del permiso de documento . 5 minutos [10 minutos -
legalizado | ; e . |nte documento minutos ingresos
funcionamiento | original y copias
ACTIVIDAD {
Generacion .
Documento L . Acta arqueo de |15 10 . Archivo de
. . Recaudador | 7 diario de Argueo de caja |Tesorera . . . 25 minutos .
Firmado copias - caja minutos [minutosd ingresos
recaudacion
ACTIVIDAD 1
neracion .
. Generacio Comprobante de |Recaudado | Comprobante |30 60 . Copia del
Arqueo de caja Tesorera 8 papeleta de . . . . . 90 minutos .
. deposito del dia |r de Deposito |minutos |[minutos Deposito
ACTIVIDAD { deposito
Registro ingreso | Comprobante de .
Comprobante de g . 9 P . _ |10 . . Archivo de
] Recaudador | 9 diario con el Ingreso Contador | Sistema Gubwin | . 5 minutos |15 minutosd )
deposito . minutos ingresos
ACTIVIDAD deposito prenumerado
9
Comprobante de Firmas de Archivo de Archivo de 10 Archivo de
?OCTMDAD . P Contador 10 - Tesorera ; 5 minutos |15 minutosd|.
ingreso responsabilidad |Ingresos Ingresos minutos ingresos

Informe de
emisién permisos
de
funcionamiento

Tabla No. 31: Proceso de recaudacion y emision de permisos de funcionamiento

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracion

: Por la autora
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Flujograma recaudacién y emision de permisos de funcionamiento

CONTRIBUYENTE RECAUDACION INSPECTORES TESORERIA CONTABILIDAD
( nicin Pracasn ) EEV(I:SIOH dqcti:mzntlos Revision Revisior)’\ Revision reporte
y coplateduia | solicitudes Iﬁcturacmn y ingreso diario,
" inspeccion inero depésito y facturas
Solicitud permiso | ¢
funcionamiento . .
Registro sistema . Acta arqueo Caja
nermisos Revision P
local < L
l Registro
Generacion solicitud — asiento sistema
Inspeccion No Deposito Banco B Gubwin
Pacifico
\/_ Si —| Recomendaciones
Revision inspeccion | Registro l
- inspeccion Legalizacion Impresion
Comprobantes - Comprobante
Ingreso
Factura original Impresion l
Factura
Cobro del permiso bl
Innrecne

Figura No. 37: Proceso de recaudacion y emision de permisos de funcionamiento

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracidn: Por la autora
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b. Proceso cancelaciéon proveedores

UNIDAD

Financiera - Tesoreria

MACRO ACT. 1

Pago Proveedores

RESPONSABLE

Tesorero

PRODUCTO 1

Comprobantes de Egreso

VO LUMEN DEOPERACION

ACT. 1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT.5 ACT. 6 ACT. 7
Entrega de Legalizacion
documentos de
precontractuales Registro y documentaci
L L. Preparar Lo L. .
y contractuales Revision de Retencion de archivo SPI autorizaciéon |[Impresion de |6n de pago
originales documentaci impuestos y orden de Pago [confirmado de |(Comproban
n . . . para pago .
bkt (Factura, 6n y registro registro de en el Sistema |(la te de Egreso,
=) . . ; proveedor con . L
< necesidad, en el Sistema asientos ombrobante d SP1, Banco transferencia de retenciéon
[P . c robante de . .
g certificacion Gubwin contables a Op Central del interbancaria. |y entrega del
= presupuestaria, pag Ecuador. confirmado
2 pliegos, contrato de
y acta entrega- transferencia
TAREA LO
TIEMP O
P ROEVEE QUE HAGO RESULTADO -
ENTRADA LO DOR DE N |CON EL SALIDA LO USUARIO A IRESPALDO |1 \pypo PEMOR [riEmPoO CONTROL )
QUIEN comMo INTERNO EVALUACION
QUE RECIBIO QUIEN o [INsumoO QUE ENTREGO EVIDENC IO PREVISTO |1, cra |[TOTAL SUGERIDO
RECIB IO (TRANSFOR |ENTREGO NTE
MACION)
Recepcion I,
. revision de
documentacion .
Analista de contratos, L .
precontractual y g - . . . . Revision Hoja
ACTIVIDAD 1 contratual Contratacio 1|facturas y acta |Facturay actas [Contabilidad |Hoja de Rutas |10 minutos |5 minutos [15 minutos de ruta
’ n Pudblica entrega Informe
facturas y actas . . o
L. recepcion verificacion
entrega recepcion L
cumplimiento
documentacién
) . justificativa
Registro en el Generacion
. ; egresos
sistema Gubwin |Comprobante de Documento . 15 . Comprombant
Factura y actas Tesorera 2 P Proveedor . 15 minutos . 30 minutos
y retencién de |[pagoy Legalizado minutosd es
Impuestos retenciéon

ACTIVIDAD 2
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Comprobante de

Revisiéon valor

Registro pagos

Impresion de

Documentos de

. |Contador por Sistema Banco Central|Documentos |2 dias 1 un dia 3 dias )
pago y retencion a cancelar . transferencia
Interbancario SPI
ACTIVIDAD 3
. o Impresién Copia Copia
Pago por Sistema Autorizacion P . p_ . . 10 p_
. Tesorera . documentos de |Tesoreria confirmado 5 minutos 5 minutos | . confirmado de
Interbancario transferencia fectacit ) " . minutosd ) ¢ .
ACTVIDAD 4 afectacion ransferencia ransferencia
e . . Firma
Documentos de . Verificacion de |Confirmacion . . . Comprobante
. Primer Jefe o . |Proveedor Comprobante |5 minutos 5 minutos |10 minutos
afectacion acreditacion de transferencia Pato de Egreso
ACTNVIDAD 5 g
Legalizacion Copias de
. iy Entrega de Comprobantes
Confirmacion de Comprobante de comprobante . 10 . .
. Tesorera Comprobante Proveedor - 10 minutos . 20 minutos |firmados y
transferencias L Pago y de retencion minutos
de retencion L - sellados
ACTIVIDAD 6 retencion firmada
Legalizacion Revi rden . . .
egalizaclo evisa y ordena Archiva la . Archivo . 10 . Archivo
Comprobante de [Proveedor la .. |Archivo 10 minutos . 20 minutos | _. .
. ., |documentacion Egresos minutos Financiero
Pago y retencion documentacion
ACTIVIDAD 7

Informe
verificacion
cumplimiento
documentacioén
justificativa
egresos

Tabla No. 31: Proceso cancelacién de proveedores

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracion:

Por la autora

166




Flujograma cancelacion proveedores

PRIMER JEFATURA

TESORERIA

CONTABILIDAD

ROVEEDOR

Inicio Proceso

Revision de documentacion

Memorandum solicitud
pago proveedores

Autorizacion SPI
Banco Central

Si

Autorizacion
SPI Banco

@ PN PPN |

No

Solicitud de documentos
faltantes

Afectacion
Presupuestaria

'

Comprobante Pago
numerado

'

Firma de

egistro \

R
'\ archivo SPI é

'

Impresion confirmado
transferencia

responsabilidad

Retencion II

Recepcion Confirmado
transferencia y
— | Retencion

Firma recibido
conforme

A}

Figura No. 38: Proceso cancelacién de proveedores

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
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Elaboracién: Por la autora

c. Proceso cancelacién remuneraciones

UNIDAD Financiera - Tesoreria
MACRO ACT. 1 Elaboraciéon pago de remuneraciones
RESPONSABLE Tesorero

PRODUCTO 1

Roles de Pago

VO LUMEN DEOPERACION

ACTIVIDAD 3

ACT. 1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT.5 ACT. 6
Recepciéon Registro Registro Registro
P Elaboraciéon rol |descuentosy 9 9 X y Entrega roles
n reporte i contable gasto |autorizacion |. . .
] descuentos generacion individuales y
A descuentos . pago orden de Pago o
P general roles sistema . . legalizacion
a personal . remuneraciones [Sistema SPI
= Gubwin
=
|_
(@]
<
P ROEVEE gﬁgiﬁ\é% RESULTADO - TIEMP O
USUARIO A |RESPALDO |[TIEMPO |DEMOR CONTROL
ENTRADA LO DOR DE n [CON EL SALIDA LO QUIEN comMo PREVIS |A TIEMPO INTERNO EVALUACION
QUE RECIBIO QUIEN INSUMO QUE ENTREGO EVIDENCIO TO TOLERA |TOTAL SUGERIDO
RECIB IO (TRANSFOR |ENTREGO NTE
MACION)
Reporte Jefe Talento revision Rol general Contador . 10 . . Revision Hoja
ACTIVIDAD 1 Hoja de Rutas . 5 minutos |15 minutos
descuentos Humano descuentos descuentos General minutos de ruta
Registro L,
Rol general . i Generacion Contador Documento 15 15 . Comprombant Informe
Tesorera 2 [sistema Gubwin . . . 30 minutos . -
descuentos Roles roles generales |General Legalizado minutos [minutosd es verificacion
roles mensuales
ACTIVIDAD 2]
Contador Registro asiento |Comprobante Impresion de Documentos de
Roles Generales 3 g P Tesorera Documentos 2 dias 1 un dia 3 dias |
General contable gasto |Egreso PI transferencia
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iy . Copia Copia
Comprobante Contador preparacion Registro orden . P . 5 . 10 P .
. . Primer Jefe  |[confirmado . 5 minutos | . confirmado de
Egreso General archivo SPI transferencia ) ¢ . minutos minutosd ¢ " .
ACTIVIDAD 4 ransferencia ransferencia
. e . Firma
Registro orden Verificacion Autorizacion 5 . . Comprobante
. Tesorera . . Tesorera Comprobante . 5 minutos |10 minutos
transferencia registro transferencia Pado minutos de Egreso
ACTIVIDAD 5 g
legalizacion rol i Copias de
o Expediente Comprobantes
Autorizacion . general y comprobante |10 10 . .
. Primer Jefe Egreso Tesorera ., . . 20 minutos |firmados y
transferencia entrega rol . de retencion minutos |minutos
I remuneraciones . sellados
ACTIVIDAD 6 individual firmada

Informe
verificacion
roles mensuales

Tabla No. 32: Proceso cancelaciéon de remuneraciones

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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Flujograma cancelacion remuneraciones

TALENTO HUMANO TESORERIA CONTABILIDAD PRIMER JEFE SERVIDORES PUBLICOS
> Autorizacion SPI Entrega roles
descuentos descuentos individuales

Informe l +

I
I
Rol general L
descuentos descuentos Generacion rol *

general

Legalizacion de roles
¢ generales

Registro Contable
gasto

v

Impresién
Comprobante Pago

Revision roles

A

Registro
Archivo SPI

Transferencias

Legalizacion Rol
General

A

Archivo

Figura No. 39: Proceso cancelacion de remuneraciones

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos
Elaboracidn: Por la autora
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1.5.8. FINANCIERO - CONTABILIDAD
a. Proceso generacion Estados Financieros

UNIDAD Financiera - Contabilidad
MACRO ACT. 1 Registro informacion contable financiera
RESPONSABLE Contador
PRODUCTO 1 Estados Financieros ammles
VOLUMEN DE
OPERACION
ACT. 1 ACT. 2 ACT. 3 ACT. 4 ACT. 5 ACT. 6 ACT.7
Elaboracion
Recepcion Impresion Estados notas Sesion informes
. documnentacion |reportes cuentas | Registro ajustes | Financieros y explicativas |aprobacion para
H egresos e Estados sistema Gobwin |Cedulas y liquudacion |Estados rendicion de
g ingresos Financieros Presupuestarias  |presupuestar | Financieros Cuentas
= ia
=
%]
=
TAREA LO
P ROEVEE QUE HAGO TIEMP O
ENTRADA LO |DOR DE N |CON EL ::i:)lf:go N Ks U:[::‘o z:‘;i::u)o TIEMP O DEMORA |[TIEMP O ;‘;‘;;‘;?)I‘ EVALUACI
QUE RECIBIO [QUIEN O.|[INSsUMO UE ENTREGO EN?I_REGO = ENCIO PREVISTO |TOLERA |TOTAL (..o ON
RECIB IO (TRANSFORM Q ViD NTE
ACION)
16 istro sist Asient.
Recepcion regi! .ro ema sientos Comprobantes
facturas de - Gubwin y contables y . Comprobantes . B 10
ACTIVIDAD 1| T esoreria 1 = .. T esoreria 5 minutos |5 minutos _ Ingresos y
ingresos y afectacion afectacion Numerodos minutos Eeresos
gastos presupuestaria | presupuestaria Br Informes
entregas de
- Estados
A tos Revision coentas Financieros
Contables y Reportes cuentas ; ; Copias
anuales
afectacion Contador 2 E_stadois contables Contador Reportes 3 dias 3 dias 6 dias rtes
- Financieros
presupuestaria

ACTIVIDAD 2
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Reporte

Reportes de registros ajustes [Comprobantes de Sistema Sistema
cuentas Contador 9 ! . P Contador Financiero 3 dias 2 dias 5 dias . .
cuentas Ajustes ) Financiero
contables Gubwin .
ACTIVIDAD 3 Gubwin
Generacion Estados .
. L, . . Sistema
Comprobantes informacion Financieros y . . . 10 20 Estados
. Contador Contador Financiero 10 minutos ; . . .
Ajustes Contable Cedulas Gubwin minutos minutos |Financieros
ACTIVIDAD 4 Financiera Presupuestarias
Estados
Estados Liquidacion Financieros, Notas
Financier Pr tari n . fici n . . . xplicativ
anclerosy Contador esupuestaria’y ota_s . Primer Jefe © CO co 2 dias 1 dia 3 dias e_ p. cat” sy
Cedulas notas explicativas y recibido liquidacion del
Presupuestarias explicativas Liquidacion del presupuesto
ACTIVIDAD 5 F’I’esupuesto
Estados Acta sesién de
Financieros, revision y revision y Acta con Archivo de
notas Primer Jefe convocatoria aprobacion de Primer Jefe resolucion 3 horas 1 hora 4 horas Actas
L. ., uci
explicativas y sesion CAD Estados
ACTIVIDAD 6| Liquidacion del Financieros
Acta sesion de
s Informe
revision y socializacion Informe Reporte de
aprobacion de |Primer Jefe Rendicion de Ciudadania P L 2 dias 2 dias 4 dias Formularios
externa Rendicion de
Estados cuentas
. . Cuentas
ACTIVIDAD 7|Financieros

Informes
entregas de
Estados
Financieros
anuales

Tabla No. 33: Proceso generacion estados de financieros

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracion:

Por la autora
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Flujograma proceso generacion Estados Financieros

Documentacioén
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Presupuestaria ingresos y
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Documentacion
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CyA
. —

Informes rendicién

Acta aprobacién
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A
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l

Rendicién
cuentas

Fin proceso

Financieros

Figura No. 40: Proceso generacion estados de financieros

Fuente: Norma Técnica de disefio de reglamentos

Elaboracién: Por la autora
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d. Plan estratégico

Autodie

Figura No. 41: Fotografia del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Elaboracién: Por la autora
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1. INTRODUCCION

El Cuerpo de Bombeos es una noble institucién que remonta sus origenes en la década de los
anos 70, en los cuales el Dr. Jorge Novillo, empleado en ese entonces de la Empresa “Inedeca”
que se dedicaba a la produccion de alimentos procesados, ve la imperiosa necesidad de que
Cayambe cuente con su propio equipo integral de atencion en emergencias, con la ayuda de la
empresa asi como de la buena voluntad de sus trabajadores, crean la primera Brigada Bomberil
en Cayambe, a la que donan un vehiculo que es adaptado para que sirva como una unidad contra
incendios.

Posteriormente la empresa Inedeca es absorbida por la empresa transnacional “Nestlé S.A.”,
dirigiendo sus actividades econdmicas al procesamiento de productos lacteos, su gerente el Ing.
Werny Herting manifiesta su total apoyo al trabajo realizado por esta brigada, y continta
brindando el respaldo para que esta organizacion siga brindando sus servicios en beneficio de la
comunidad, tanto que su compromiso fue crear la primera Brigada Contra Incendios en el afio de
1985, conformada por varios empleados de la misma empresa, y que reciben una importante
capacitacion en técnicas bomberiles por parte del Cuerpo de Bomberos de la Provincia de
Imbabura, cuyo Comandante en ese entonces era el sefior Tcrnl. (B) Carlos Bucheli.

Con el pasar del tiempo algunos de estos empleados, preocupados por la situacion del cantdn
Cayambe y conscientes de que la ciudad necesita su propia institucién bomberil inician los
tramites de constitucion de la institucion con el Ministerio de Bienestar Social, ente regulador de
ese entonces, logrando finalmente el 31 de marzo de 1987, que el Ministro de Bienestar Social, a
través del Dr. Ernesto Velasquez Vaquerizo, mediante Acuerdo Ministerial No. 394, Articulo
Unico.- “Crear el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, Provincia de Pichincha, en atencion a las
solicitudes presentadas, y a las necesidades reales de este sector de la patria.”, institucion de
servicio publico sin fines de lucro que opere en el cantdn con incidencia en prevencién y
atencion de emergencias en bien de la ciudadania Cayambefa.

Dado este anuncio se envia una lista de tres candidatos para la eleccion del primer Comandante
del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, donde favorece al sefior Carlos Alberto Tipan Chinchufia
con el cargo Ad-Honorem, mediante acuerdo numero 000858 del 19 de Abril de 1994. Cargo que
lo desempefio hasta el mes de junio del 2011.

Con fecha 3 de diciembre de 2002 se celebra el convenio de transferencia de competencias entre
el Ministerio de Bienestar Social actualmente Ministerio de Inclusién Econdmica y Social y el
ilustre Municipio de Cayambe, el cual estuvo vigente y en el que consta que el Ministerio de
Bienestar Social transfiere a la Municipalidad de Cayambe, entre otras, la competencia Defensa
Civil y prevencion, auxilio en desastres naturales y defensa contra incendios.

Con la nueva Constitucion de la Repuablica del Ecuador, Registro Oficial 44, con fecha 20 de
octubre del 2008, en el articulo 264.-Competencia exclusiva de los gobiernos Municipales,
literal 13 dice “Gestionar los servicios de prevencién, proteccion, socorro y extincion de
incendios”.
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En el articulo 140.-Ejercicio de la competencia de gestion de riesgos, parrafo 3 dice “La gestion
de los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, que de acuerdo con
la Constitucion corresponde a los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales, se
ejercera con sujecion a la ley que regule la materia. Para tal efecto, los Cuerpos de Bomberos
del pais seréan considerados como entidades adscritas a los gobiernos auténomos
descentralizados municipales, quienes funcionaran con autonomia administrativa y financiera,
presupuestaria y operativa, observando la ley especial y normativas vigentes a las que estaran
sujetos”.

Con fecha 30 de noviembre de 2009, se aprueba la Ordenanza de Integracion al Gobierno
Local y funcionamiento del Cuerpo de Bomberos del Canton Cayambe, Articulo 1.-
“Constitucién. Se constituye el Cuerpo de Bomberos de Cayambe como una institucién técnica,
parte del sistema de seguridad del cantdn, integrada a la estructura del Gobierno Municipal del
Canton Cayambe, por el proceso de descentralizacion y como institucion de derecho publico, sin
fines de lucro, con total autonomia administrativa, operativa y financiera, al servicio de la
sociedad ecuatoriana, destinada especificamente a defender a las personas y las propiedades,
contra el fuego, socorrer en catastrofes o siniestros y efectuar acciones de salvamento,
rigiéndose por las disposiciones de la ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento”.

Que, con fecha 16 de septiembre de 2011, mediante oficio No: 256 SG-CMC, emitido por la Secretaria
General Encargada del Concejo Municipal del Canton Cayambe, certifica que en sesion Extraordinaria
del Concejo Municipal de Cayambe del 14 de Septiembre de 2011, resolvio elegir como Primer Jefe del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe al Mayor (B) Carlos Wilson Tipan Vaca.

Hasta la actualidad la institucion se ha mantenido a la vanguardia en la entrega del servicio a las
personas e instituciones del cantén, llevando muy en alto su misién de atencién a la colectividad,
trabajando en la superacion y mejoramiento constante en la atencion de las necesidades de las
personas en prevencion y combate de siniestros, con la aplicacion de normas, reglamentos,
recursos y avances tecnoldgicos acordes al tiempo actual.

Funciones del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Intervencion: Participa de un sinnimero de actuaciones en incendios, inundaciones,
salvamentos, emergencias medicas Yy otras; siendo parte del servicio integrado de seguridad en
atencion de emergencias, para lo cual el personal se encuentra formado y capacitado.

Prevencion: Elaborar y difundir programas en materia de prevencion de incendios, para la
poblacion en general.

Formacién: Conocimientos tedrico—practicos en diferentes areas al personal de la Institucion,
con la finalidad de contar con un recurso humano apto y con conocimientos necesarios, ademas
de estrategias de trabajo en equipo que permitan brindar un excelente servicio en prevencion,
control y mitigacion de emergencias.
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Facultad del Cuerpo de Bomberos de Cayambe

Formular y ejecutar la politica integral en prevenciéon y control de incendios en el Canton

Cayambe.
Socorrer a las personas en catastrofes o siniestros y efectuar acciones de salvamento.

BASE LEGAL

De acuerdo a la Ley de Defensa Contra Incendios en los articulos 1 se define el servicio de
defensa contra incendios y a los Cuerpos de Bomberos.

Art. 1. - El Servicio de Defensa contra Incendios lo hara el Ministerio de Bienestar Social a
través de los cuerpos de bomberos, de acuerdo con esta Ley y su Reglamento General.

Art. 6. - Los cuerpos de bomberos son entidades de Derecho Publico adscritas al Ministerio de
Bienestar Social. EI Primer Jefe de cada cuerpo de bomberos sera el representante legal y el
ejecutivo de la Institucién, la misma que contara, ademas, con el personal administrativo
necesario. Los cuerpos de bomberos, podran organizar una 0 mas compafiias cantonales o
parroquiales, segun las necesidades, y de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 3. del articulo
anterior.

De conformidad al Reglamento General de la Ley de Defensa Contra Incendios en el articulo 1
se define a los Cuerpos de Bomberos.

Art. 1.- Los Cuerpos de Bomberos de la Republica son organismos de derecho publico,
eminentemente técnicos y dependientes del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, al servicio
de la sociedad ecuatoriana, destinados especificamente a defender a las personas y a las
propiedades, contra el fuego; socorrer en catastrofes o siniestros, y efectuar acciones de
salvamento, rigiéndose por las disposiciones de la Ley de Defensa contra Incendios y sus
Reglamentos.

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe es una unidad adscrita al Gobierno Auténomo
Descentralizado de Cayambe de conformidad a la Ordenanza de Integracién, con fecha de
aprobacién en sesion del Concejo del 30 de noviembre de 2009, y de conformidad a la estructura
organica funcional del GAD Municipal de Cayambe el Cuerpo de Bombero consta en el proceso
de desconcentracion.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO CAYAMBE
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Figura No. 42: Estructura del GAD Municipal de Cayambe

Elaboracién: Pagina Web del GAD Municipal

Diagnostico Institucional

a. Planificacién

Falencia de la implementacién del Plan estratégico, del plan operativo anual y coordinacion con
el presupuesto.

b. Estructura Organizacional
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2. ESTRUCTURA ORGANICA
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3. MAPA DE PROCESOS
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c. Talento Humano

Respecto del proceso de seleccion y contratacion de personal se da cumplimiento a lo que
estipula la Ley de Servicio Publico.

Para que el personal mantenga un desenvolvimiento eficiente, se realiza programas de
capacitacion en diversas areas al personal administrativo y operativo.

La Gestion de Talento Humano no cuenta con una persona responsable a tiempo completo y
ademas existe una falencia en el sistema de evaluacion de los servidores publicos.

d. Tecnologias Informacién y Comunicacion

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe cuenta con un software de ultima tecnologia en sistemas de
radiocomunicacion y de seguridad, para la atencion oportuna de los usuarios del servicio
Bomberil y que brinda control de los bienes institucionales.

De igual manera se cuenta con sistemas operativos de apoyo en el trabajo administrativo —
financiero, elementos que son una herramienta para el cuadro de mando institucional para la
toma de decisiones.

e. Procesosy procedimientos

El Cuerpo de Bomberos cuenta con un reglamento de procesos que no esta bien definido.
La institucién no dispone de un manual de procesos y procedimientos para las diferentes areas
institucionales.

Inexistencia de un manual de control interno.
Procedimiento

El fin institucional es el crecimiento y mejoramiento del servicio institucional, razén por la cual
al considerar que es una institucion publica sin fines de lucro, la caracteristica principal es
enmarcar las actividades en la base legal vigente. Con este antecedente se hace participe al
personal institucional en la toma de decisiones, de igual forma se considera la participacion de la
ciudadania en las resoluciones administrativas y financieras institucionales.

Para el desarrollo del trabajo se consider6 al personal antiguo de la Institucion, como es el
Primer Jefe, Segundo Jefe, personal de la Plana Mayor, que estan encargados de las areas
administrativas operativas y financieras.

Para el analisis de la situacion institucional se utilizo la herramienta entrevista, considerando las
preguntas relacionadas al ambito administrativo, financiero, operativo y de control; se ha
recopilado la documentacién legal, como es la Ordenanza de Integracion al Gobierno Municipal
de Cayambe.
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Se elaboré mesas de trabajo con la finalidad de recopilar informacién para el analisis FODA.
Anélisis Situacional

Anélisis de Contexto

El andlisis de los factores externos a la institucion permitird conocer los aspectos politicos,
economicos, sociales, tecnologicos, culturales, laborales, entre otros, que determinaran las
intervenciones de las instituciones.

Politicos

Emision de decretos presidenciales de caracter econdmico, respecto a la disminucion del cobro
de tasa de servicios en los giros comerciales.

Econdmicos

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe dispone de dos fuentes de financiamiento, recursos de
autogestion y pre asignados, mismas que cubren gastos de personal, de consumo corrientes, de
obras publicas y bienes de larga duracion.

Sociales

El servicio del Cuerpo de Bomberos es reconocido por la ciudadania en general, ya que el trabajo
brindado se realiza con abnegacion, siempre pensando en el bien comdn.

Tecnoldgicos
La institucién cuenta con sistemas de Ultima tecnologia en radiocomunicacién, con la finalidad

de brindar un servicio eficaz; y respecto de los procesos administrativos — financieros, permite
obtener informacion oportuna para la toma de decisiones.

Anélisis FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

e Laciudadania identifica la imagen institucional por el e Aplicacién de la Constitucion de la Republica, la
sentido de proteccidn, prevencion y seguridad. ley de Defensa contra incendios y su reglamento,

¢ Innovacion tecnoldgica en el area operativa, las demas leyes y reglamentos afines; mismos
administrativa y financiera. gue enmarquen y cubran las diferentes

e El personal cuenta con equipos de Gltima tecnologia que actividades, procesos y procedimientos para
cumple la normativa de seguridad y proteccion. mejorar los procesos y extender un mejor

o Para la atencion de diferentes tipos de emergencias, el Servicio.

Cuerpo de Bomberos de Cayambe cuenta con vehiculos | © Cumplimiento referente al pago de la tasa de
de rescate. servicios de la poblacién comercial.

e Reconocimiento de la ciudadania, debido al servicio e Aceptacion de la ciudadania, con cursos de
abnegado que brinda el Cuerpo de Bomberos de capacitacion en prevencion de incendios y
Cayambe. primeros auxilios basicos, para crear una cultura

de prevencion y cuidado con la naturaleza.
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Excelente apertura con las autoridades del Gobierno
Auténomo Descentralizado de Cayambe.

Personal operativo capacitado constantemente en areas
de primeros auxilios, prehospitalaria, rescate en espacios
confinados, estructuras colapsadas, etc.

Pago puntual de las obligaciones institucionales, como
pago de servicios basicos, remuneraciones y
proveedores.

Desarrollo institucional, en consideracion a la total
autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y
operativa.

Celebracién de convenios de integracion estratégica,
enfocadas al servicio social de la ciudadania.

Costo- beneficio en las adquisiciones de equipos y
vehiculos, con la aplicacidn de procesos de contratacion
publica y de importacion.

Apertura de las nuevas autoridades parroquiales
para el fortalecimiento del servicio institucional

DEBILIDADES

AMENAZAS

Area administrativa y operativa que no disponen de
personal.

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe no cuenta con un
plan estratégico bien definido.

No existe apoyo de los Gobiernos Autébnomos
Descentralizados como estipula el Art. 39 de la
Codificacion de la Ley de Defensa contra Incendios.
Inexistencia de un manual de procedimientos, para que
exista coordinacion y comunicacion entre los
funcionarios.

Inexistencia de un manual de Control Interno.

Falta de publicidad en los medios de comunicacién
como cufias radiales y spot publicitarios en la
prevencion de incendios y preservacion de la naturaleza.
Falta de celebracién de convenios en la ejecucion de los
Art. 32 y 33 de la Ley de Defensa Contra Incendios.
Insuficiencia de recursos econémicos.

En el cumplimiento de la labor de servicio a la
ciudadania el personal corre el riesgo con su
vida.

Constantes cambios en leyes y reglamentos.
Emision de decretos presidenciales de caracter
econdmico en disminucion de pago de las tasas
de servicio.

Eventos naturales que ocasion en desastres
naturales a gran escala.

Crecimiento desordenado de las viviendas en
lugares no aptos para la residencia y el comercio,
ya que no se cuenta con las respectivas
ordenanzas de regulacion.

Cambios e inestabilidad, tendencia a politizar la
estructura institucional.

4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Vision

Para el afio 2018 se fortalecera como una Institucion Técnica encargada de la prevencion,
seguridad, control y mitigacion de riesgos, ademas de brindar el contingente necesario en caso de
emergencias en general, contando con estaciones bomberiles suficientes, dotadas de talento
humano competente y profesional; asi como también de vehiculos apropiados y equipos de
tecnologia avanzada para prestar auxilio inmediato en emergencias, con la finalidad de brindar
un servicio agil y oportuno en favor de la ciudadania del Canton Cayambe.
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Misién

Institucion de servicio a la ciudadania cayambefia especializada en salvar vidas, defender a las
personas y propiedades contra el fuego; socorrer en catastrofes o siniestros, efectuar acciones de
salvamento, prevenir ante los eventos que afecten a la poblacién y al medio ambiente, contando
con personal altamente capacitado, medios adecuados para su trabajo; y asi minimizar los riesgos
a través de la capacitacion a la comunidad.

Valores y Principios Institucionales

Valores Institucionales:

a) Abnegacion. El valor principal institucional, es el de brindar un servicio humanitario
desinteresadamente al préjimo.

b) Disciplina. La coordinacién de Actitudes con las cuales se desarrolla habilidades y seguir
un codigo de conducta establecida por normas para el comportamiento encaminada al
buen funcionamiento de la Institucion.

c) Compromiso. Brindar un servicio de calidad a la ciudadania

d) Solidaridad. Apoya mediante un servicio de trabajo en equipo, a las solicitudes y
requerimientos de las personas, respecto de emergencias.

e) Seguridad. Trabajamos en equipo para la atencién del socorro y auxilio en las
emergencias.

f) Responsabilidad.Compromiso con la sociedad y el servicio a los demas.

Entendemos como el cumplimiento de las funciones, dentro de la autoridad asignada.
g) Honestidad.Fomentar la probidad personal y organizacional.

Nos guiamos por la sinceridad y la coherencia de nuestras acciones dentro de un marco
de franqueza y transparencia, tanto con la organizacion como consigo mismo.

h) Respeto.Considerar y acatar de manera integral al personal y a la ciudadania

i) Lealtad. Colaboracion de trabajo en equipo, compromiso y respeto a los valores de la
Institucion.
j) Liderazgo. Cumplimiento de funciones que signifiquen ejemplo de trabajo, influyendo

positivamente en la sociedad.

k) Excelencia en el servicio. Asistir continuamente a los avisos de socorro y auxilio de la
ciudadania, con eficiencia y puntualidad.
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Principios Institucionales

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe, basdndose en la Constitucion, la ley, su mision, vision y
experiencia, y a través de su personal en el desarrollo de las actividades relacionadas a su
identidad se alinea a los siguientes principios institucionales:

a)

b)

d)

f)

9)

Beneficio social. EI Cuerpo de Bomberos de Cayambe extiende a la ciudadania, un
servicio que se lo realiza anteponiendo la filosofia del bien comun.

Legalidad. EIl personal del Cuerpo de Bomberos de Cayambe est4 obligado a conocer y
respetar la Constitucion de la Republica, las leyes, reglamentos, y demas disposiciones
que regulan la actividad institucional en cualquier &rea en la que se desempefie.

Autonomia. El Cuerpo de Bomberos de Cayambe actla de modo objetivo, siguiendo la
normativa legal que le rige, en el cumplimiento de su labor social con responsabilidad
para con su personal y la ciudadania en general.

Participacion. El Cuerpo de Bomberos de Cayambe hace referencia al conjunto de
acciones o iniciativas, que pretenden impulsar el desarrollo institucional a través de la
integracion de la ciudadania en la toma de decisiones, sin necesidad de formar parte de la
administracion pablica o de un partido politico.

Planificacién. EI Cuerpo de Bomberos de Cayambe trabaja en una misma linea desde el
inicio de un proyecto, ya que se requieren la ejecucién de mdaltiples acciones con la
finalidad de cumplir los objetivos institucionales.

Transparencia. Las actividades del Cuerpo de Bomberos de Cayambe se enmarcan en la
transparencia, es uno de los valores éticos que los funcionarios publicos deben aplicar en
el ejercicio de cada funcidn, con el objetivo de informar y que la ciudadania tenga acceso
a la informacion, a la rendicion de cuentas que son medios que transparentan la labor
publica.

Coordinacién. Se conceptua como la fijacién de medios y de sistemas de relacion que
hagan posible la informacion reciproca, la homogeneidad, la técnica de determinados
aspectos, la accion conjunta de las autoridades y funcionarios en el ejercicio de sus
respectivas competencias, de tal modo que se logre la integracion de los actos.
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Objetivos estratégicos institucionales
Dimension de la Comunidad
Objetivo Estratégico 1. Incrementar la oferta del servicio para abastecer la demanda y ampliar

la cobertura del servicio bomberil.

Objetivo Estratégico 2. Implantar una cultura en prevencion de incendios para contar con una
poblacidn capacitada, que pueda afrontar los riesgos en desastres naturales y antrépicos.
Dimension Procesos Internos

Objetivo Estratégico 3. Fomentar la mejora continua en los procesos, y asi fortalecer la imagen
institucional y el crecimiento organizacional.

Objetivo Estratégico 4. Mejorar el area de Talento Humano.
Objetivo Estratégico 5. Modernizar el parque automotriz

Objetivo Estratégico 6. Incrementar maquinaria, herramientas y equipos de defensa contra
incendios

Objetivo Estratégico 7. Implementar sistemas tecnoldgicos administrativos y operativos de
Gltima tecnologia

Dimension Econdmica - Financiera

Objetivo Estratégico 8. Maximizar las fuentes de ingresos

POLITICAS ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES

# AMBITO POLITICAS

1 Responsabilidad | » La atencién y servicio al usuario serdn acciones de vital
Social- importancia, la administracion deberd asegurarse de que la
Usuarios organizacion este orientada a servir con efectividad al usuario

sea interno o externo, rigiéndose a estandares de asistencia y
seguridad nacionales e internacionales, y sobre todo con actitud
de cortesia, amabilidad, cordialidad e inclusion.

» Compromiso en culturizar a la ciudadania en la prevencién de
incendios, preservar el medioambiente y la formacion en
primeros auxilios.
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Proyectos

La gestion de la maxima autoridad se direccionara a obtener la
contribucion de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, en
la donacion de los recursos imperiosos para la construccion de
las estaciones bomberiles en las parroquias rurales.
Incorporacion de vehiculos, maquinaria y equipos de ultima
tecnologia que cumplan estandares internacionales para el
usuario y el personal, adquisiciones que deben constar dentro
de los proyectos y Plan Operativo Anual.

Riesgo

Compromiso con la identificacién, manejo técnico del riesgo,
para minimizar el impacto y las consecuencias sobre el
personal, ciudadania y medioambiente.

Financiera

Realizacion 'y mejoramiento de la gestion, para la
maximizacién de ingresos, determinacion de Fuentes de
financiamiento para la actividad bomberil.

Recursos
Humanos

Fortalecimiento del talento como principal recurso
institucional, priorizando su desarrollo, pertenencia vy
compromiso bajo un ambiente favorable, de responsabilidad y
compromiso.

Generacion, aprovechamiento, cuidado, difusion  del
conocimiento en la organizacién institucional.

Regulacion de las funciones del trabajador basados en
estandares de seguridad y salud ocupacional acorde al medio.

Normativa

La aplicacion de normas, principios, estrategias, politicas y
procedimientos internos enfocados en los resultados, bajo una
cultura de medicion, evaluacion y rendicion de cuentas.

Gestion

La administracién desarrollara un sistema que permita sea
facilmente asumible la imagen institucional por la ciudadania y
que se vincule con el sentido de proteccidn, prevencién y
seguridad. De igual manera de mostrar la identidad del
Bombero con sus valores relacionados a seguridad, esfuerzo,
abnegacion, disciplina, proteccion y profesionalidad.

Fortalecimiento  del mejoramiento continto de la gestion
institucional, incorporando constantemente las mejores
practicas y tecnologias de apoyo y desarrollando la innovacion.

Adquisiciones

» Cumplir con la normativa vigente de contratacion publica,
de manera transparente, agil y oportuna de los bienes y
servicios necesarios para el desarrollo de las actividades
institucionales, precautelando su recurso financiero.
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INDICADORES DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Construir 3 estaciones . . Cons_ejp de .,
de Bomberos. en las ; (Numer_o de es’tacmnes Agjm_lnl_stracmn y
Parroauias Sénta Rosa Nuevas estaciones de | construidas/ nimero de | Disciplina, GAD Anual
q Bomberos habilitadas. | estaciones bomberiles Municipal de
de Cusubamba, lanificad . c b
1. PROGRAMA DE Optimizar el servicio de | Olmedo y Cangahua. planificadas a construir ) | Gayambe,
; 1.1. Construccién de P - Primera Jefatura
FORTALECIMIENTO las Estaciones de socorro y auxilio en las
DEL SERVICIO Bomberos parroquias periféricas . .
BOMBERIL del Cantén Cayambe. | Cubrir las (Usuarios atendidos en
: . . las emergencias / .
emergencias en un Porcentaje de usuarios o Primera y
. . o p Numero de Anual
99% a nivel del cantdn | del servicio bomberil. . Segunda Jefatura
Cayambe requerimientos _d_el
’ servicio de auxilio)*100
Mejo_rar el servicio d_e, Realizar la revision e
FEmITEL) G [rsBe o inspeccion de forma (NUmero de
2.1. Fortalecimiento de | en riesgos, a través del anupal de los 2350 Porcentaje de insnecciones realizadas /
la unidad de asesoramiento técnico e iras 'comerciales del inspecciones Nu‘r)nero de qiros Anual
Prevencion. inspecciones a los giros gantc’)n Cavambe al realizadas. comerciales?*loo
comerciales del cantéon | 4
afo.
Cayambe
Crear en la ciudadania | Reducir los riesgos
2.2. Planes de una cultura en antropicos, crear . ~
2. PROGRAMA DE Capacitacion en prevencion de riesgos | cultura de prevencion dNumero de_ campanas (NUmero de camparias
A iy - P - e prevencion y - ” Segunda Jefatura .
PREVENCION DE Prevencidn de riesgos | naturales y antrdpicos, |y disponer de una S ejecutadas/nimero de - Trimestral
L ; : . concientizacion " . y Prevencion
RIESGOS y culturalizacién ala | a través de medios y poblacion preparada ciudadana campafias planificadas)
ciudadania. herramientas para afrontar diferentes ’
comunicacionales. eventualidades.
Generar nuevas fuentes
2.3. Plan de d_e Ingresos para Cubrir en un 99% la Porcentaje de ingresos ($de INGresos por
L financiar la inversion, ., nuevos servicios/$ de
capacitacion recaudacion de los generados por nuevos - Semestral
; respecto de la - L nuevos ingresos
empresarial. ingresos proyectados. | servicios.

ampliacion del servicio
bomberil.

presupuestados)*100
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3. PROGRAMA DE |2.3.Plande Exposiciones de equipos | Recaudacion en un Ingresos por ($Ingreso de Ferias
PREVENCION DE capacitacion y accesorios de defensa | 90% de lo realizacion de ferias realizadas/$ Ingreso de Anual
RIESGOS empresarial. y seguridad bomberil. planificado " | ferias planificadas)
Egg;lt?szr dz:: Ig parte Renovar y actualizar Nl’Jmero_ de (Nﬂmefo de _ Segunda Jefatura
3.1. Mitigacion y institucion, para atender £e7 1 SO EN U STEUEE hgrram_lentas y €quipos Logistica y ,
cc')n'trol de siniestros las emergehcias de e IO.S €quipos y €quIpos para = 4ty NS 70 e personal (]
manera oportuna y hgrfamlgntas para atencion d_e person_al Bomberil Operativo
4. PROGRAMA DE puntual, mitigar incendios. emergencias. operativo)
ATENCION DE
EMERGENCIAS Apoyar la gestion de la | Cumplimiento en un (Numero de emergencias | Primera, Segunda
3.2 Asistencia a red de ate_ncién de 99% fjel Convenio NUmero d_e pre h(_)spitalafrias Jefatura 'y
er'm'ergencias emergencias ECU 911, | suscrito entre e! emergencias atendldas/Numero_ fie Persongl Anual
prehospitalarias en atencion de CBC y el Hospital prehospitalarias llamadas de atencion de | Operativo;
emergencias Raul Maldonado atendidas. emergencias Hospital Raul
prehospitalarias. Mejia. prehospitalarias) Maldonado Mejia
Dotar de Bienes Adquisicion de
. (vehiculos, equipos, equipos de rescate de . .
. For'galemmlento maquinaria y montafia, vertical, Ndmero de Equipos (B il €quipos de
e FIITIEES 6 herramientas) de defensa | forestal, rescate de defensa HEHETE L TG SEIUEE JaiE,
logistica del Cuerpo - P ; Y ntmero de equipos y Unidad de Anual
de Bomberos de SEGULTEE alel pessel), CEIEUED, Veh'CUIOS.de unidades de emergencia | Logistica
Cayambe precautelar y mantener | incremento de 1 emergencia. requeridos en el afio)
5. PROGRAMA DE en buen estado los vehiculo escalera, 3 :
FORTALECIMIENTO bienes institucionales. motobombas.
INSTITUCIONAL 4.2. Cor)ser\_/fflcién de Gestionar programas de
L EIAITIEUET A capacitacion, Cumplimiento en el | Porcentaje de (Numero de cursos
ELIBT (AMETE & 0T lizaci6 90% del plan anual | cumplimiento del ejecutados del CBC/ SZYED 77
nivel 6ptimo y actua_|zg0|or.1’y 0 de! p'an P ! Unidad de Semestral
especializacion de de capacitacion plan de Total de cursos S
adecuado, de Instruccion

conformidad a la
necesidad institucional

conocimientos del
personal.

institucional

capacitaciones.

planificados)*100
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6. PROGRAMA DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

Atencion en

(Numero de personas del

medicina preventiva Eﬁggﬁ’agis atendidos CBC atendidas en el
del 99% de los i e programa de medicina
Desarrollar el sistema funcionarios del " preventiva/Numero Anual
> . preventiva del Cuerpo .
de gestion de seguridad | Cuerpo de planeado de personas del | Primer Jefe,
L, : de Bomberos de :
4.3. Creaciony y salud ocupacional del | Bomberos de Cayambe CBC a ser atendidos en Segundo Jefe,
fortalecimiento del Cuerpo de Bomberos de | Cayambe medicina preventiva) Unidad de
sistema de seguridad | Cayambe, a través de Elaboracion de dos | Reglamento Seguridad y
ocupacional. capacitacion, manuales y un socializado y dos (Ndmero de manuales salud
prevencion e reglamento de manuales aprobados | entregados y Ocupacional
implementacion EPIS. | seguridad y salud de Seguridad y Salud | difundidos/Nimero Anual
Ocupacional ocupacional del planificado de manuales y
socializados con el | Cuerpo de Bomberos | guias didactica)
personal del CBC de Cayambe
1 Sistema
administrativo de
control de bienes o
. . i (NUmero de Software,
4.4. Mejoramiento del Cor_1tr|bu!r al 3 nuevas torres de Hardware, software y | hardware y equipos de
servicio en base a la mejoramiento del repeticion equipadas inos d di A
modernizacion de la | servicio en base a la 24 equipos de radio €quiposde = radiocomunicacion .
lataforma modernizacion de la comunicacion LGOI G I NIma7 T 62 M7 Anual
P . . L : para procesos Software, hardware y asistentes
tecnoldgica, en el area | plataforma tecnoldgica, | 1 Plan de respaldo y - .
; ) . . .y operativos y equipos de
operativa y en el area operativa y seguridad contintia administrativos radiocomunicacién
administrativa. administrativa de la informacion ' lanificados)
ante desastres P
24 equipos
informaticos.
) | Atender en un 95% ) » (Numer_o (_1e pedidos de Primer Jefe%
45 Gestion Gara.ntlzarle las necesidades Porcentajg de atencion abastgumlen’to Segundo Jefe,
adﬁinistrativa funcionamiento institucionales. con de los pedidos, atendidos/NUmero total Unidad Anual
institucional administrativo y el presu uestolanual abastecidos por el de pedidos de Administrativa,
operativo deFCB é’ CBC. abastecimiento Unidad
’ planificado)*100 Financiera

Tabla No. 34: Indicadores de los objetivos estratégicos

Fuente: Guia metodoldgica de planificacion
Elaboracion: Por la autora
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MODELO ESTRATEGICO

MISION
Institucion de servicio a la ciudadania cayambefia
especializada en salvar vidas, defender a las personas y
propiedades contra el fuego; socorrer en catastrofes o
siniestros, efectuar acciones de salvamento,prevenir ante los
eventos que afecten a la poblacion y al medio ambiente,
contando con personal altamente capacitado,medios
adecuados para su trabajo; y asi minimizar los riesgos a través
de la capacitacion a la comunidad.

VISION 2018
fortalecernos como Institucién Técnica encargada de la
prevencion, seguridad, control y mitigacion de incendios,
ademés de brindar el contingente necesario en caso de

emergencias en general, contando con estaciones bomberiles

suficientes, dotadas de talento humano competente y
profesional; asi como también de vehiculos apropiados y
equipos de tecnologia avanzada para prestar auxilio

inmndinta An AmArnnnnine

Contribuir al mejoramiento del servicio en base a la modernizacion de la

plataforma tecnolégica.

Desarrollar el sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional del Cuerpo de Bomberos de

Cayambe.

Apoyar la gestion de la red de atencion de emergencias ECU 911, en atencion de emergencias

nrehosnitalarias.
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Optimizar el servicio de socorro y auxilio en las parroquias periféricas del Cantén Cayambe.

Fortalecer a la parte operativa de la institucion, para atender las emergencias de manera oportuna y

puntual.

B N

Crear en la ciudadania una cultura en prevencion de riesgos naturales y antropicos.

Mejorar el servicio de la unidad de prevencion en riesgos, a través del asesoramiento

técnico e insnecciones.

OBJETIVO GENERAL

Establecer al CBC en una Institucion Técnica para Salvar
Vidas y Proteger Bienes mediante acciones oportunas y

eficientes en prevencion y atencion de emergencias ante
eventos adversos Naturales y antrdpicos.

-
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Presupuesto global y anual
Ingresos Proyectados

=

PROYECCION DE INGRESOS

FUENTE 003 RECURSOS PREASIGNADOS

DETALLE

FUENTE | PARTIDA 2014 2015 2016 2017 2018

003 110201 | A LOS PREDIOS URBANOS $81,330.28 | $92,895.45 $106,105.18 | $121,193.33 $138,427.03

003 110202 | A LOS PREDIOS RUSTICOS $85,295.78 | $97,424.84 $111,278.65 |$127,102.48 | $145176.45

003 140304 | ENERGIA ELECTRICA $648,470.95 | $740,68352 | $846,008.72 | $966,311.15 | $1,103,720.60

003 380101 | DE CUENTAS POR COBRAR $55,000.00 | $ 62,821.00 | $71,754.15 | $81,957.59 $93,611.95
TOTAL 003 $870,097.01 |  $993,824.80 | $1,135,146.69 | $1,296,564.55 | $ 1,480,936.03

FUENTE 002 RECURSOS DE AUTOGESTION

FUENTE | PARTIDA | DETALLE 2014 2015 2016 2017 2018
PERMISOS, LICENCIAS Y

002 130112 | PATENTES $78,045.20 $89,143.23 | $101,819.39 $116,298.11 $132,835.70
OTROS SERVICIOS TECNICOS Y

002 140399 | ESPECIALIZADOS $5,500.00 $6,282.10 $7,175.41 $8,195.76 $9,361.20

002 170499 | OTRAS MULTAS $2,000.00 $2,284.40 $2,609.24 $2,980.28 $3,404.07
TOTAL 002 $85,545.20 $97,709.73 | $111,604.05 $127,474.15 $145,600.97
TOTAL GENERAL $955,642.21 | $1,091,534.53 | $1,246,750.74 |  $1,424,038.70 |  $1,626,537.00

Para la proyeccion de los ingresos de los afios 2014 al 2018, se considerd la tasa promedio del

incremento de los tres afios Gltimos. Este porcentaje se consider6 para realizar con mayor

precision el presupuesto de cada afo, ya que al ser una institucion que depende de los ingresos de

autogestion y recursos preasignados.

Los recursos de autogestion estan expuestos a cambios directos por la maxima autoridad de la

institucion y del Consejo de Administracion y Disciplina.

Los recursos preasignados estan expuestos a cambios en caso de resoluciones politicas del

gobierno central y/o de la Asamblea Nacional, razén por la cual no se podria aplicar el articulo

236 del Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
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Gastos Proyectados

PROYECCION DE GASTOS
FUENTE 003 RECURSOS PREASIGNADOS

FUENTE ‘ PARTIDA ‘ DETALLE

2014‘

2015‘

2016‘

2017 2018
GASTOS EN PERSONAL
REMUNERACIONES
003 510105 | UNIFICADAS $245640.00 | $254,220.00 | $254,220.00 | $254.220.00 |  $254,220.00
003 510203 | DECIMO TERCER SUELDO $20,470.00|  $21,185.00|  $21,185.00 $21,185.00 $21,185.00
003 510204 | DECIMO CUARTO SUELDO $5,780.00 $5,780.00 $5,780.00 $5,780.00 $5,780.00
003 510601 | APORTE PATRONAL $28,500.00 |  $28,500.00 |  $28,500.00 $28,500.00 $28,500.00
003 510602 | FONDOS DE RESERVA $21,185|  $21,185.00|  $21,185.00 $21,185.00 $21,185.00
BIENES Y SERVICIOS DE
CONSUMO
003 530101 | AGUA POTABLE $150.00 $171.33 $195.69 $223.52 $255.31
003 530104 | ENERGIA ELECTRICA $1,140.00 $1,302.11 $1,487.27 $1,698.76 $1,040.32
003 530105 | TELECOMUNICACIONES $10,371.68 |  $11,84653 |  $13,531.11 $15,455.23 $17,652.97
EDICION, IMPRESION,
REPRODUCCION Y
003 530204 | PUBLICACIONES $7,480.34 $8,544.04 $9,759.01|  $11,146.74 |  $12,731.80
OTROS SERVICIOS
003 530299 | GENERALES $10,000.00 $6,000.00 $6,853.20 $7,827.73 $8,940.83
003 530301 | PASAJES AL INTERIOR $3,000.00 $3,426.60 $3,913.86 $4,470.41 $5,106.11
VIATICOS Y
SUBSISTENCIAS EN EL
003 530303 | INTERIOR $10,000.00 |  $11,422.00|  $13,046.21|  $14901.38|  $17,020.36
EDIFICIOS, LOCALES Y
003 530402 | RESIDENCIAS $9,003.67 $1,500.00 $1,713.30 $1,956.93 $2,235.21
003 530405 | VEHICULOS $15,000.00 |  $17,133.00 |  $19,569.31 $22,352.07 $25,530.53
SERVICIOS DE
003 530603 | CAPACITACION $20,000.00 |  $22,844.00 |  $26,092.42|  $20.802.76 |  $34,040.71
VESTUARIO, LENCERIA Y
003 530802 | PRENDAS DE PROTECCION | $50,000.00 |  $57,110.00 |  $56,000.00|  $63,963.20 |  $83,058.77
COMBUSTIBLES Y
003 530803 | LUBRICANTES $8,000.00 $9,137.60 |  $10,436.97 |  $11,921.10|  $13,616.28
003 530804 | MATERIALES DE OFICINA $1,000.00 $1,142.20 $2,500.00 $2,855.50 $3,261.55
003 530805 | MATERIALES DE ASEO $0.00 $1,500.00 $2,500.00 $2,855.50 $3,261.55
003 530806 | HERRAMIENTAS $4,500.00 $5,139.90 $5,870.79 $6,705.62 $7,659.16
MEDICINAS Y PRODUCTOS
003 530809 | FARMACEUTICAS $5,000.00 $5711.00 |  $10,000.00 |  $11422.00|  $13,046.21
OTROS DE USO Y
003 530899 | CONSUMO CORRIENTE $40,176.32 |  $50.458.19|  $57,633.35|  $65828.81|  $85,189.67
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OTROS GASTOS CORRIENTES
003 ‘ 570201 l SEGUROS $25500.00 | $50,000.00 |  $57,110.00 |  $65231.04 |  $74,506.90
TRANSFERENCIA Y DONACIONES
CORRIENTES
AENTIDADES
DECENTRALIZADAS Y
003 580102 | AUTONOMAS $5,000.00 $5,000.00 $5,711.00 $6,523.10 $7,450.69
OBRAS PUBLICAS
CONSTRUCCION Y
003 750107 | EDIFICACIONES $99,438.97 | $122207.54 | $149,585.45| $170,856.51
BIENES DE LARGA DURACION
003 840103 | MOBILIARIOS $15,000.00 $17,133.00 $19,569.31 $22,352.07
MAQUINARIAS Y
003 840104 | EQUIPOS $115324.16 |  $141,914.28 | $169,439.80 | $210,879.45
003 840105 | VEHICULOS $307,300.00 |  $148,803.02 | $201,965.39 | $260,389.27 |  $307,121.02
EQUIPOS, SISTEMAS Y
PAQUETES
003 840107 | INFORMATICOS $15,000.00|  $15000.00|  $17,133.00|  $10569.31|  $22,352.07
TOTAL 003 $870,097.01 |  $993,824.80 | $1,135,146.69 | $1,296,564.55 | $1,480,936.03
FUENTE 002 RECURSOS DE AUTOGESTION
FUENTE | PARTIDA | DETALLE 2014 ] 2015 | 2016 | 2017 | 2018
GASTOS EN PERSONAL
SERVICIOS PERSONALES
002 510510 | POR CONTRATO $64,800.00 |  $75867.52|  $87,087.69 |  $98,284.49 | $113,575.31
DECIMO TERCER
002 510203 | SUELDO $5,400.00 $6,075.00 $6,750.00 |  $$8,100.00 |  $$8,775.00
DECIMO CUARTO
002 510204 | SUELDO $2,720.00 $3,060.00 $3,400.00 $4,080.00 $4,580.00
002 510601 | APORTE PATRONAL $7,225.20 $7,307.21 $8,201.36 |  $10,250.66 |  $11,245.66
002 510602 | FONDOS DE RESERVA $5,400.00 $5,400.00 $6,075.00 $6,750.00 $7,425.00
TOTAL 002 $85,545.20 $97,709.73 |  $111,604.05| $127,474.15| $145,600.97
TOTAL GENERAL $85,545.20 $97,709.73 |  $111,604.05| $127,474.15|  $145,600.97

Para la proyeccion de Gastos Corrientes se consider6 la Ejecucion al 31 de Diciembre 2013, y

para los afos siguientes el porcentaje de incremento de los ingresos.

CONCLUSIONES

Todas las fases del presente Plan Estratégico Institucional, han sido consensuadas y validadas

por las autoridades y funcionarios del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Las condiciones politicas y legales locales de Cayambe se muestran favorables para la
Institucién, la estabilidad y la linea politica del gobierno local son consecuentes con las

operaciones del Cuerpo de Bomberos de Cayambe a favor de la sociedad, ademas, la ley de
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defensa contra incendios, el Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién le brindan un marco institucional fuerte para mantener sostenibles sus

operaciones en el tiempo.

La disponibilidad de tecnologia de punta es una gran oportunidad para que la institucion logre
cumplir con éxito su misién, su adquisicion e implementacion facilitaran el desarrollo de las
operaciones de prevencion de riesgos y atencién de siniestros y emergencias, asi como el
fortalecimiento de sus areas administrativas y logisticas, en beneficio de la comunidad del canton

Cayambe.

Una de las oportunidades méas importantes que tiene el Cuerpo de Bomberos de Cayambe es que
la ciudadania califica el servicio de manera positiva, al ser ellos los beneficiarios directos de los
servicios que brinda la institucion, por lo que una comunicacion clara y oportuna de las acciones
desarrolladas, le permitira a la institucion, mejorar su posicionamiento y participacion en medio

del publico objetivo.

RECOMENDACIONES

Es importante que se realice un estudio de localizacion institucional del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, con el fin de identificar y determinar la ubicacion de cada una de las estaciones; con
respecto de los requerimientos geogréaficos, demograficos, tiempo de respuesta y condiciones de

riesgo de la ciudadania del Canton Cayambe.

Es importante que luego de los estudios de localizacion referidos anteriormente se inicie un
proceso de construccion de las nuevas estaciones y contratacion del personal de Bomberos
necesarios, para cubrir el crecimiento demogréafico y la necesidad de la poblacion ante los riesgos

naturales y antropicos.

Se recomienda realizar un estudio amplio de requerimientos de equipos técnicos, informaticos,
vehiculos de rescate, para fortalecer al Cuerpo de Bomberos de Cayambe con infraestructura y

recursos de ultima tecnologia, que faculten brindar una atencidon a la ciudadania de manera
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eficaz, oportuna y puntual; y mantener a la institucién en un proceso permanente de crecimiento

y fortalecimiento logistico e institucional.

Es importante que la institucion aproveche las oportunidades para crecer y fortalecerse
institucionalmente, creando la unidad de seguridad y salud ocupacional, con el objetivo de velar

y salvaguardar la vida y salud del personal bomberil.

Es imprescindible que la institucion coordine entre la Unidad de Talento Humano y la Unidad de
Instruccion y Especializacion Bomberil, un estudio amplio de requerimientos de capacitacion,
determinado mediante un diagndstico por competencias las areas en la que se debe dar formacion
y capacitacion al personal, en el mediano y largo plazo, calendarizando una malla que podria ser
retroalimentada y mejorada progresivamente al pasar los afos. Esto ayudara a mantener una
planificacién de la capacitacion de acuerdo a los requerimientos de la institucién y la ciudadania

del Canton Cayambe.

Se recomienda que la institucién implemente un proceso de investigacion de bases estadisticas
en todas las unidades administrativas y operativas, para contar con una linea base clara, técnica y
profesionalmente elaborada, que sirva como herramienta para la elaboracién de indicadores de
gestion, logro e impacto que evidencien el gran trabajo que realiza el Cuerpo de Bomberos de

Cayambe a favor de la comunidad.

Es recomendable la realizacion de Diagnosticos frecuentes en la institucion, que permitan
identificar de una manera técnica la deficiencia en los procesos que desarrolla la institucion, para
proveer de los productos y servicios a la ciudadania del Canton Cayambe, esto permitira corregir
las deficiencias operativas y administrativas con la participacion de todos los involucrados de la

institucion y mejorar el posicionamiento y participacion de la institucion en el cantén.

Es vital para la institucion que implemente un proceso de Seguridad y Salud ocupacional,
dotandole de los recursos necesarios para el efectivo desarrollo de las actividades a favor del

personal.

196



PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

INGRESOS PARA FINANCIAMIENTO DEL PRESUPUESTO ANO 2015
Ingresos provenientes de Recursos Preasignados

1. De los impuestos
Con fecha 23 de junio del 2014, se recibe el oficio No. 74-ORM, emitido por la Economista
Margarita Real, Jefe de Rentas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe.
En el oficio se detalla el cuadro resumen historico emitido durante los cinco ultimos afios sobre
la recaudacién del impuesto predial urbano y rustico.

Afos URBANO % RURAL %
INCREMENTO INCREMENTO

2010| 55,584.92 13,429.00

2011 | 51,540.96 -7.28% | 22,798.65 69.77%
2012| 66,489.46 29%| 63,549.62 178.74%
2013| 67,493.01 1.51%| 59,956.73 -5.65%
2014 | 81,330.28 20.50% | 85,295.78 42.26%
2015| 90,219.68 10.93% | 115,541.66 35.46%

2. Energia Eléctrica
Emelnorte

Con fecha 26 de junio del 2014, se recibe el Oficio No. EMELNORTE-PE-2014-1205-OF,
emitido por el Economista Marcelo Patricio Moreno, Presidente Ejecutivo de Emelnorte, la
proyeccion de los ingresos para el afio 2015 por recaudaciones del rubro de Bomberos de Cantén
Cayambe es de 674,282.64 USD.

Y la proyeccién del nimero de medidores en las tarifas residenciales, comercial e industrial es:

mes/afio residencial | comercial industrial

enero 19060 2646 430
febrero 19094 2650 430
marzo 19128 2654 430
abril 19162 2658 430
mayo 19196 2662 430
junio 19230 2666 430
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julio 19264 2670 430
agosto 19298 2674 430
septiembre 19332 2678 430
octubre 19366 2682 430
noviembre 19400 2686 430
diciembre 19434 2690 430

Empresa Eléctrica Quito

Con fecha 1 de julio del 2014, se recibe el Oficio No. DCZP-0000906, emitido por el Ingeniero
Nelson Urresta, Director de Comercializacion de la Zona Periférica, sobre el pedido de un
documento estimativo con el nimero de medidores residenciales, industriales y comerciales, con
los ingresos de las parroquias rurales de Otén, Santa Rosa de Cusubamba y Ascézubi.

Detalle de valores proyectados de las parroquias antes mencionadas para el afio 2015.

mes/afio Valores Servicios

enero 11076 $5199.00
febrero 11254¢ $5252.00
marzo 11431 $5305.00
abril 11608 $5359.00
mayo 11786 $5412.00
junio 11963 $5465.00
julio 12140 $5518.00
agosto 12318 $5571.00
septiembre 12495 $5625.00
octubre 12672 $5678.00
noviembre 12850 $5731.00
diciembre 13027 $5784.00

Total de Ingresos 65,899.00 USD.

3. De Fondos Preasignados
En esta partida presupuestaria se considera el sobrante de caja del afio 2014, considerando un
valor promedio de 200,000.00 USD que no se ejecutara en el 2014, valor que pasa a considerarse
en el presupuesto del afio 2015, este valor no se ejecuta el 99.99% ya que este afio por el cambio
de autoridades del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Cayambe, el presupuesto
del afio 2014 se aprobd el 10 de julio del 2014.
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4. De cuentas por cobrar

Cada afo a finales de afo las recaudaciones de diciembre se acreditan en el mes de enero, es un
rubro promedio de las tres instituciones que se recibe los rubros de Bomberos.

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal 5,000.00 USD

Empresa Eléctrica Emelnorte 47,000.00 USD

Empresa Eléctrica Quito 5,000.00 USD
Total 57,000.00 USD

RECURSOS FISCALES GENERADOS POR LA INSTITUCION

1. Prestacion de servicios
En esta partida presupuestaria se estima los valores que se recaudaran por los servicios en
capacitacion que se brindara a los giros comerciales del sector privado, para lo cual se presenta a
propuesta del costo por curso y por participante, la base para la propuesta es realizada en base al
Oficio s/n con fecha 23 de septiembre, del Ingeniero Juan Francisco Méndez, Asistente de
Prevencion, se realiz6 modificacion en el costo unitario por hora en los cursos de capacitacion.

a. Curso de Capacitacién Primeros Auxilios

Cursos de Capacitacion Primeros Auxilios
Tiempo 16 | horas
nlmero de participantes
Minimo 10 | personas
Maximo 20 | personas
Valor 2 | délares por persona y por hora
Valor total por persona 32 | dolares por persona
Valor Total minimo $320.00 | minimo 10 personas
Valor Total maximo $640.00 | minimo 20 personas

b. Curso de Capacitacion Prevencion de Incendios y manejo de extintores

Cursos de Capacitacion Prevencion de Incendios y Manejo de Extintores

Tiempo 4 | horas
nlmero de participantes

Minimo 10 | personas

Maximo 20 | personas
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Valor

$4.00

ddlares por persona y por hora

Valor total por persona

$16.00

dolares por persona

Valor Total minimo

$160.00

minimo 10 personas

Valor Total maximo

$320.00

minimo 20 personas

c. Curso de capacitacion Rescate y Evacuacion traslado de lesionados

Cursos de Capacitacion Rescate y Evacuacion traslado de lesionados

Tiempo 4 | horas
nUmero de participantes
Minimo 10 | personas
Maximo 20 | personas
Valor 4 | dblares por persona y por hora
Valor total por persona $16.00 | dolares por persona
Valor Total minimo $160.00 | minimo 10 personas
Valor Total maximo $320.00 | minimo 20 personas

d. Curso de capacitaciéon Comunicacion

Cursos de Capacitacion Comunicacién

Tiempo 2 | horas
nUmero de participantes
Minimo 10 | personas
Maximo 20 | personas
Valor $5.00 | d6lares por persona y por hora
Valor total por persona $10.00 | dolares por persona
Valor Total minimo $100.00 | minimo 10 personas
Valor Total maximo $200.00 | minimo 20 personas
NUmero de | Ingresos por
Ingreso por curso Minimo Maximo Cursos Afio | capacitaciones
a. Primero auxilios $320.00 $640.00 10 $3,200.00
b. Prevencion y manejo de
extintores $160.00 $320.00 10 $1,600.00
c. Rescate y evacuacion $160.00 $320.00 10 $1,600.00
d. Comunicacion $100.00 $200.00 5 $500.00
Total Ingresos cursos capacitacion $6,900.00
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2. Permisos, Licencias y Permisos

La base de incremento se la realiz6 al promedio de ingreso de los tres ultimos afios, se obtuvo la
tasa para el incremento del cobro de la tasa de servicios del 14.22%.

Estimacién recaudacion del afio 2014, 78,045.20 USD, estimacion de recaudacion para el afio
2015 es de 89,143.23USD.

3. Otros servicios técnicos y especializados

La base de incremento se la realiz6 al promedio de ingreso de los tres ltimos afios, se obtuvo la
tasa para el incremento del cobro de la tasa de servicios del 14.22%.

Estimacién recaudacion del afio 2014, 5,500.00 USD, estimacion de recaudacion para el afio
2015 es de 6,282.10USD.

4. Edificios, Locales y Residencias (alquiler)

En este rubro se presenta la propuesta de que se realice un cobro por la prestacion de los
Auditorios, ya que hasta la presente fecha se ha prestado sin ningun costo, este ingreso cubrira la
adquisicion de nuevo mobiliario como sillas, arreglo baterias sanitarias, servicios y suministros
de aseo.

Costo por
Costo Horas costo
# Personas . grupo de costo total
Grupo reloj proyector
personas
1a10 2.50 8 $20.00 $10.00 $30.00
10a25 5.00 8 $40.00 $10.00 $50.00
26 a 50 7.50 8 $60.00 $10.00 $70.00
51 en adelante 10.00 8 $80.00 $10.00 $90.00
Frecuencia
# Personas Costo Total | alquiler Total Alquiler
1a10 $30.00 5 $150.00
10a 25 $50.00 5 $250.00
26a50 $70.00 5 $350.00
51 en adelante $90.00 5 $450.00
Presupuesto referencial $1,200.00

5. Otras Multas
En este rubro se recauda el atraso en el pago de los permisos de funcionamiento a los
contribuyentes, hasta el mes de septiembre se ha recaudado el valor de 786.00USD.

Para el afio del 2015 se mantiene el mismo valor de 786.00 USD.

201



6. Ingresos de Bienes Provenientes de Chatarrizacion

El Ministerio de Industrias y Productividad, en aplicacion del Decreto Ejecutivo 1791-A, que
establece que todas las entidades y organismos de la administracion publica central e
institucional deberdn disponer la chatarrizacion de los vehiculos, equipo caminero y de
transporte, aeronaves, naves, buques, materiales, tuberias, equipos informaticos y todos los
demaés bienes de similares caracteristicas, que hubieren sido declarados obsoletos o inservibles y
cuya venta no fuere posible o conveniente de conformidad con el Reglamento General de Bienes
del Sector Publico; emite el Acuerdo Ministerial 10-330 publicado el 27 de julio de 2010 en el
Registro Oficial No. 244 con el fin de dar operatividad a dicho Decreto Ejecutivo.

Bienes gque se consideraran para la chatarrizacion y venta, son bienes que han cumplido su vida
atil, como se detalla a continuacion:

Cadigo 141010500610001

Nombre CARROCERIA PARA LA UNIDAD DE RESCATE FORD F-350 XL 4X4
Tipo de Bien VEHICULOS

Departamento LOGISTICA

Responsable YUGSI TIPAN EDWIN OSWALDO

Fecha compra 2006/11/20

Descripcion | Fecha Valor Depreciacion | Depreciacion | Vida Util | Valor

Contable | del Periodo | Acumulada Residual
Registro 2006/11/20 | $20,665.00 $18,598.50 |5 $2,066.50
Inicial

Peso aproximado del bien 2 toneladas, de conformidad al plan de precios para la chatarrizacion
emitido por el Ministerio de Industria y Competitividad, palanquilla de acero $ 417.41 tonelada,
se tendria un ingreso de $834.82 USD.

Cadigo 141010500610002
Nombre REMOLQUE PARA UNIDADES DE RESCATE, ESTRUCTURA METALICA
COLOR ROJO

Tipo de Bien VEHICULOS

Departamento UNIDAD DE RESCATE

Responsable PERSONAL OPERATIVO

Fecha compra 2006/12/22

Descripcion | Fecha Valor Depreciacion | Depreciacion | Vida Util | Valor

Contable | del Periodo | Acumulada Residual
Registro 2006/12/22 | $7,336.00 $6,602.50 5 $733.50
Inicial
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Peso aproximado del bien 1 tonelada, de conformidad al plan de precios para la chatarrizacion
emitido por el Ministerio de Industria y Competitividad, palanquilla de acero 417.41 USD
tonelada, se tendria un ingreso de 417.82 USD.

Cadigo 141010500610002

Nombre REMOLQUE PARA UNIDADES DE RESCATE, ESTRUCTURA METALICA
COLOR ROJO

Tipo de Bien VEHICULOS

Departamento UNIDAD DE RESCATE

Responsable PERSONAL OPERATIVO

Fecha compra 2006/12/22

Descripcion | Fecha Valor Depreciacion | Depreciacion | Vida Util | Valor

Contable | del Periodo | Acumulada Residual
Registro 2006/12/22 | $7,336.00 $6,602.50 5 $733.50
Inicial

Peso aproximado del bien 1 tonelada, de conformidad al plan de precios para la chatarrizacion
emitido por el Ministerio de Industria y Competitividad, palanquilla de acero 417.41 USD
tonelada, se tendria un ingreso de 417.82 USD.

Proyeccidn de un ingreso por chatarrizacionde 1,670.46 USD.

7. Bienesy especies decomisadas

Ingresos provenientes de hacer efectiva la adjudicacion de bienes decomisados, vendidos en
forma directa, remates y subastas al martillo o en sobre cerrado.

Cadigo 141010500680002

Nombre CAMIONETA FORD DOBLE CABINA (UR-RA), MODELO EXPLORER
TRAC 4X4, ANO 2005, MOTOR 520631, CHASIS 8XDZU77E258A50631

Tipo de Bien VEHICULOS

Departamento LOGISTICA

Responsable YUGSI TIPAN EDWIN OSWALDO

Fecha compra 2005/08/29

Descripcion | Fecha Valor Depreciacion | Depreciacion | Vida Valor

Contable del Periodo | Acumulada | Util Residual
Registro 2005/08/29 | $34,633.00 $31,085.95 |5 $3,547.05
Inicial
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Valor a considerar en el presupuesto en la venta de este vehiculo es de 5,000.00 USD,
procedimiento a aplicarse de conformidad al Reglamento de Administracion de Bienes del Sector
Publico.

De Oficina, Didacticos y Publicaciones

Ingresos provenientes de la venta de bienes de oficina, didacticos y publicaciones, generados por
el sector publico. Con el ingreso de personal para el area operativa planificada para el mes de
mayo del 2015, por medio de recaudacion se estima realizar la venta de 500 prospectos, dentro
del proceso de seleccion y reclutamiento de personal para el area operativa.

Precio referencia de los prospectos serd de 20.00 USD, para los aspirantes a Bomberos del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Ingreso presupuestado es de 10,000.00 USD para el afio 2015.
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PRESUPUESTO DE GASTOS ANO 2015

1. PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO BOMBERIL

El programa de fortalecimiento del servicio institucional esta dirigido a establecer la estructura
adecuada, equipos y vehiculos, contingente humano con la finalidad de brindar un servicio
oportuno en las Parroquias del canton Cayambe.

1.1.0BJETIVO ESTRATEGICO
Abastecer del servicio de socorro y auxilio en las parroquias del Cantén Cayambe.

1.2.POLITICAS DEL PROGRAMA

v
v
v
v

v

Se realizara el proceso de contratacion pablica para la obtencion de los predios.

Se construird un cuartel en las parroquias de Ascazubi, Olmedo y Cangahua

Se cubrird las emergencias con mayor agilidad en las parroquias y comunidades
aledafias.

Se contratara y capacitara al personal operativo para que contribuya al mejoramiento
de los procesos de atencion al usuario.

Se implementaré de equipos y vehiculos para el desarrollo del trabajo bomberil.

1.3. PROYECTO
Proyecto que integran el programa de Fortalecimiento del servicio bomberil es:

DESCRIPCION INVERSION [ SUELDOS Y | GASTOS TOTAL
SALARIOS | ADMINISTRATI
VOS
Construccion de las Estaciones
de Bomberos. $119,500.00 | $67,500.00 $55,000.00 $242,000.00
Total | $119,500.00 $67,500.00 $55,000.00 $242,000.00

1.3.1.

CONSTRUCCION DE LAS ESTACIONES DE BOMBEROS.

a. OBJETIVO

Incrementar la oferta del servicio para abastecer la demanda y ampliar la cobertura del servicio

bomberil.
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b. EJECUCION DE PROYECTO

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Cayambe, Consejo de Administracion y
Disciplina y Primera Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

> Responsables
Para la ejecucion del proyecto son responsables:

v Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe.
v Consejo de Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de Cayambe
v Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

» Coberturay localizacion del Proyecto
Cantén Cayambe, Parroquia Ascazubi.
» Duracion del Proyecto
El proyecto se ejecutard desde 4 de enero hasta el 30 de agosto del 2015.
> Meta
Construir la estacion de Bomberos en la Parroquia Ascazubi.
Cubrir las emergencias en un 99% a nivel de la parroquia rural.
» Indicador

v" Nuevas estaciones de bomberos habilitadas
v’ Porcentaje de usuarios atendidos

» Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 242,000.00 USD incluye sueldos y salarios del personal
operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

El programa de fortalecimiento del servicio institucional esté dirigido a establecer la estructura

AMBITO GEOGRAFICO DE
IMPLEMETACION

Tabla No. 35: Ficha POA Programa Servicio Bomberil

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional

Elaboracién: Por la autora
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PROYECTO |adecuada, equipos y vehiculos, contingente humano con la finalidad de brindar un servicio oportuno TIPO PEPENDENCIA RESPONSABLH
en las Parroquias del cantén Cayambe. Urbano Rural ATESTE N CBC GADMC] P
OBJETIVO |Incrementar la oferta del servicio para abastecer la demanda y ampliar la cobertura del servicio bomberil.
X X X X X
Consejo de Administracion y Disciplina, Primera Jefatura y
RESPONSABLES Segunda Jefatura, GAD Municipal de Cayambe PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUESTO DE INVERSION 119,500.00 FECHA INICIO | 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUESTO DE GASTO 122,500.00 FECHA FIN | 31/12/2015 Parroquias X
Barrio
INDICADORES DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META hTE DE VERIFICA(
(Numero de estaciones construidas/ numero de Construir las estacines de Bomberos en las Parroquias Informe de la Primera Jefatura
estaciones bomberiles planificadas a construir ) Ascazubi, Olmedo y Cangahua de la construccion de las
Nuevas estaciones de Bomberos habilitadas Estaciones Bomberiles
(Usuarios atendidos en las emergencias / Numero de Cubrir las emergencias en las Parroquias Oton, Santa Rosa |Informes anuales del area
requerimientos del servicio de auxilio)*100 de Cusubamba y Ascaziibi, Olmedo y Cangahua. operativa de la atencion de
Porcentaje de usuarios del servicio bomberil emergencias
MACRO DETALLE DE FUENTE DE
ACTIVIDA |PESO| ACTIVIDADES BIENES Y CREINCGERAMA IAECIRIR FECHA FIN PRESUPUESTO FINANCIAMIEN
INICIO
D SERVICIOS E|IFIM|IAIM|J|J|A|S|O|N|D PRODUCTO |ESPONSABLE{MONTO PARTIDA TO
L Presupuesto
Construccion de la
e [ Cuerpo de
edificacion Edificios X X |X |X
beril . Bomberos de
Bomberi 04/05/20015 | 31/08/2015 |Estaciones 90,000.00 750107 Cavanmhe
Construccién de la Bomberiles
edificacion Edificios ) GADIP Cayambe
Bomberil x_|x |x 04/05/20015 | 31/08/2015 Consejo de 90,000.00 750107
Administracio
i6 10 Personas- Servicio del n y Disciplina
Plan de Integracion y Bomberos  por|x [x |x x [x Ix [x Ix |x [x |x Y plina, 67,500.00
s capacitacion de personal Primera
Construccié | . [Cuartel 04/01/2015 | 30/06/2015 510510
n de 100% |personal operativo Jefatura y
para las Estaciones o Menaie Segunda
Cuarteles de Bomberos Mobiliarios X dormiiorios JefatL_Jr_a, GAD 4,500.00 Presupuesto
01/08/2015 | 31/08/2015 Municipal de 840103|  Cuerpode
EquIpos Cayambe Bomberos de
Dotacién de . estructurales y Cayambe
L 10 Equipos .
maquinaria y X |x X equipos de 55,000.00
o estructurales - :
vehiculos para las incendios
Estaciones 02/02/2015 31/05/2015 |[fnrectales 530802
Bomberiles 10 equipos de < |x X Equipos de aire
aire contenido 02/02/2015 31/05/2015 [contenido 25,000.00 840104
Total [100%



2. PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS

Con el crecimiento urbanistico de la poblacion y de la actividad empresarial en el canton
Cayambe origen a riesgos antrépico, razon por lo cual es necesario implementar el programa de
prevencion de riesgos, fortaleciendo la unidad de prevencion, planes de capacitacion a la
ciudadania y capacitacion empresarial.

2.1.0OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Implantar una cultura y conciencia de prevencion en incendios, y contar con una poblacién
prevenida para afrontar los riesgos en desastres naturales y por factores antrdpicos.

Reforzar el servicio de la unidad de prevencion en riesgos a traves del asesoramiento técnico.

2.2.POLITICAS DEL PROGRAMA

Se implementara acciones para fortalecer la prevencion para disminuir riesgos que enfrenta la
comunidad, utilizando herramientas comunicacionales y fortaleciendo la capacidad de gestion de
la Unidad de Prevencion.

Se realizaran actividades de comunicacion utilizando medios y herramientas adecuadas para
trasmitir la prevencion y reducir efectivamente los riesgos que se derivan de las amenazas
naturales y antrépicas en la ciudadania de Cayambe.

Se fortalecera la imagen institucional, a través de campafias de prevencion y se inculcara en las
personas la cultura de prevencién y preservacion del medio ambiente.

2.3.PROYECTOS
DESCRIPCION INVERSION SUELDOS Y GASTOS TOTAL
SALARIOS ADMINISTRATI
VOS
Fortalecimiento de la unidad de Prevencién | $8,100.00 $1,500.00 $9,600.00
del Cuerpo de Bomberos de Cayambe
Planes de Capacitacion en Prevencion de $19,000.00 $19,000.00
riesgos y culturalizacion a la ciudadania
Total $8,100.00 $20,500.00 $28,600.00
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2.3.1. FORTALECIMIENTO DE LA UNIDAD DE PREVENCION

a. OBJETIVO

Mejorar del servicio de la unidad de prevencion en riesgos a través del asesoramiento técnico e
inspecciones a los giros comerciales del canton Cayambe.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

» Responsable

Departamento de Prevencion en coordinacion con la Segunda Jefatura del Cuerpo de Bomberos
de Cayambe.

» Cobertura territorial y localizacion del Proyecto
Canton Cayambe, cabecera cantonal, juntas parroquiales rurales y comunidades.
> Duracion del proyecto
Este proyecto se ejecutarad desde enero hasta diciembre del 2015.
» Meta
Realizar la revision de los 2550 giros comerciales del canton Cayambe al afio.
> Indicador
Porcentaje de inspecciones realizadas a los giros comerciales del canton Cayambe.
» Financiamiento

Este proyecto tiene un costo de 9,600.00 USD financiado con el presupuesto del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe para el afio 2015.

» Ficha Técnica del proyecto.
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

AMBIT O GEOGRAFICO
PROYECTO |Fortalecimiento de la unidad de Prevenci6n del Cuerpo de Bomberos de Cayambe DE IMPLEMETACION TIPO DEPENDENCIA RESPONSABLE
Urbano Rural Arrastre Nuevo CBC |GADM P
OBJETIVO Mejorar el servicio de la unidad de prevencion en riesgos a traves del asesoramiento t
X X X X
RESPONSABLES |Segunda Jefatura y Prevencion PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION 8,100.00 FECHA INICIO 04/01/2015 Cabecera Cantonal X
PRESUPUEST O DE GAST O 1,500.00 FECHA FIN 31/12/2015 Parroquias X
Barrio X
INDICADORES DE GEST ION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META FUENTE DE VERIFICACION
(Numero de inspecciones realizadas / Numero | Realizar la revision de los requerimientos en 2350
Porcentaje de inspecciones realizadas. de giros comerciales) giros comerciales al afo.
MACRO beg |ACTIVIDAD DETALLE | cRONOGRAMA FECHA |FECHA |PRODUCT |RESPONS |PRESUPUESTO FUENTE DE
ACT IVIDAD ES DiSLeSN S INICIO  [FIN o ABLES Fhratuetailish
Y SERVICIOS|E |F |[MJA[{M|J |J |A|S [O|N|D MONTO |PARTIDA |TO
Fortalecimiento de
los servicios del
area de inspecciones Logistica para 12500
o Informes de
y area técnica del 30% |el Informes de X X -
- - Inpeccion
Cuerpo de departamento [inspeccidn.
Presupuesto
Bomberos de Segunda p )
Cayambe 01/04/2015)31/07/2015 Jefaturay |_1.500.00] 530204 Cuerpo de
Camara Prevencion Bomberos de
2 proyectores X . C b
o ementac oy 01/04/2015| 30/04/2015 |fotografica 2,000.00| 840103 ayambe
mplementacion uipos para -
P Quipos p 1 Equipo de Equipos de
equipos 70% |desarrollo de Amblificacion X amplificacio
teenologicos trabajo p 02/02/2014|28/02/2015 2,500.00 840103
3 2
X
Computadora 02/02/2014| 28/02/2015 |computador 3,600.00 840107
Total [ 100%

Tabla No. 36: Ficha POA Fortalecimiento Unidad de Prevencién

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional
Elaboracion: Por la autora
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2.3.2. PLANES DE CAPACITACION EN PREVENCION DE RIESGOS Y
CULTURALIZACION A LA CIUDADANIA.

a. OBJETIVOS

Crear en la ciudadania una cultura de prevencion en riesgos tanto naturales como antrépicos, a
través de medios y herramientas comunicacionales.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

> Responsable

Departamento de Prevencién en coordinacion con la Segunda Jefatura del Cuerpo de Bomberos
de Cayambe.

> Cobertura territorial y localizacién del proyecto

Cantén Cayambe, cabecera cantonal, juntas parroquiales rurales y comunidades.
» Duracion del proyecto

Este proyecto se ejecutard desde enero hasta diciembre del 2015
> Meta

Reducir los riesgos antrépicas, crear cultura de prevencion y tener una poblacion preparada ante
eventos naturales.

» Indicador
Numero de campafas en prevencion y concientizacion a la ciudania

> Financiamiento

Este proyecto tiene un costo de 19,000.00 USD financiando con el presupuesto del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe para el afio 2015.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

AMBITO GEOGRAFICO

PROYECTO |Planes de Capacitacion en Prevencion de riesgos y culturalizacién a la ciudadania DE IMPLEMETACION TIPO PENDENCIA RESPONSAB
Urbano Rural Arrastre | Nuevo CBC [GADM{ JP
OBJETIVO |Prevenir a la ciudadania sobre los riesgos naturales y antrépicos
X X X X

RESP ONSABJI Segunda Jefatura y Prevencion PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION FECHA INICIO 04/01/2015 Cabecera Cantonal X
PRESUPUEST O DE GASTO 19,000.00 FECHA FIN 31/12/2015 Parroquias X

Barrio X

INDICADORES DE GEST ION
FUENTE DE
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META VERIEICACION

(Numero de campafias

. 5 Crear cultura de prevencion en la ciudadania de
ejecutadas/numero de campafias

las 7 parroquias del cantén Cayambe

Numero de campafias de prevencion y concientizacién ciudadana planificadas)
MACRO PESO|ACT IVIDADES DETALLE CRONOGRAMA FECHA FECHA FIN RESPON |PRESUPUEST O FUENTE DE
ACTIVIDAD DE BIENESY INICIO PRODUCT ([SABLES FINANCIAMI
SERVICIOS E |F [M|A|M]|J |J |A|S |O|N|D (@) MONTO |PARTID |[ENTO
A
. 3 cufias X Cuias
Desarrollo prototipo 02/02/2015 | 28/02/2015 2,500.00 530299
Spot y cufias 2spot x Spot
publicitarios 02/03/2015 | 31/03/2015 |Publicitarios 2,500.00| 530299
4 Cuhas X X Cufas
_|radiales 02/06/2015 | 30/08/2015 |Radiales 2,000.00| 530207
Desarrollar Campafias
en prevencion de 2 spot X X Spot
Plande € v publicitarios 02/06/2015 | 30/08/2015 [Publicitarios| $°9"% | 1 500.00| 530207 |Presupuesto
capacitacion incendios forestales - Jefatura
del Cuerpo de[100% 2000 revistas X Revistas y Cuerpo de
infatiles 04/05/2015 | 30/05/2015 .| 5,000.00] 530204 |Bomberos de
Bomberos de — — — Prevenci c b
C ayambe Desarrollar Campafias |4 Cufias x 02/11/2015 | 30/11/2015 |Cufias on 2,000.00| 530207 |“3yambe
de prevencién en
inundaciones y 2 sp_ot_ i Spot_ .
deslizamientos publicitarios X 02/11/2015 | 30/11/2015 |Publicitarios 1,000.00| 530207
Desarrollar campafias (4 Cufias x |01/12/2015 | 31/12/2015 |[Cufias 2,000.00| 530207
de prevencion y
control de incendios 2 Spf)t_ i Spot. o
estructurales publicitarios x |01/12/2015 | 31/12/2015 |Publicitarios 1,000.00| 530207

Total |100%

Tabla No. 37: Ficha POA Capacitacion a la ciudadania

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional
Elaboracidn: Por la autora
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2.3.3. PLANES DE CAPACITACION EMPRESARIAL

a. OBJETIVO

Generar nuevas fuentes de ingresos para financiar la inversion en ampliacion del servicio
bomberil, dictando cursos y/o talleres a las diversas empresas en prevencion de riesgos, primeros
auxilios y planes de evacuacion.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

» Responsables

Departamento de Prevencion en coordinacion con la Segunda Jefatura y Departamento
Financiero del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

> Cobertura territorial y localizacién del proyecto

A nivel Nacional, Provincial y Cantonal.
» Duracion del proyecto

Este proyecto se ejecutara desde enero hasta diciembre del 2015
» Meta

Cubrir en un 90% la recaudacion de ingresos presupuestados por nuevos rubros.
Cubrir en un 90% la recaudacion de ingresos presupuestados por eventos de ferias programadas.

> Indicador
Porcentaje de ingresos por nuevos servicios.
» Financiamiento

Este proyecto tiene un costo de 8,000.00 USD financiado con el presupuesto del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe para el afio 2015.

» Ficha técnica del proyecto
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UERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

AMBITO
P(R:_?;E Plan de Capacitacion empresarial GEOGRAFICO DE TIPO EPENDENCIA RESPONSABL
Urbano Rural Arrastre Nuevo CBC [ADMd  JP
OBJETI | . . L. . . .
VO Dictar cursos y/o talleres a las diversas empresas en prevencion de incendios, primeros a
RESP ON|Segunda Jefatura y Prevencién PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION FECHA INICIO 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUEST O DE GAST O 8,000.00 FECHA FIN 31/12/2015 Parroquias
Barrio
INDICADORES DE GEST ION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META FUENTE DE VERIFICACION
($_de ingresos por nuevos_serV|C|os/$ de Cubrir en un 99% la recaudaciéon de los ingresos
ingresos presupuestado ingresos por . .
i i . s estipulados por nuevos ingresos
Porcentaje de ingresos por nuevos servicios. nuevos servicios)*100
MACRO |PESO|ACT IVIDADES DETALLE |CRONOGRAMA FECHA FECHA FIN|PRODUCT |[RESPONS |PRESUPUEST O FUENTE DE
ACT IVI DE BIENES INICIO (@] ABLES FINANCIAMIEN
DAD Y E|FIMA|MJ |J |A|S|O|N| D MONTO |PARTID [TO
SERVICIOS A
Desarrollo de | .
capacitacion y/o 2%18rfeoslllc:t103 XX [x x| x|xx]x|x|x]x
talleres de primeros 02/02/2015 | 28/02/2015 2,000.00 530204
Desarrollo de
Program capacitacion y/o Impresién e b b D e e e e e e
a de talleres de prevencién|200 folletos Talleres S d Presupuesto
i . A nda
capacita de incendios 02/02/2015 | 28/02/2015 |y/o cursos au 2,000.00 530204 Cuerpo de
. 100% Jefatura y
cion y en Prevencion Bomberos de
empresa Desarrollo _cursos de Izrggrfesl'lo” x I Ix I I I I I I I x| x prevencion Cayambe
; rescate acuatico olletos
rial 02/02/2015 | 28/02/2015 2,000.00 530204
Desarrollo de
capacitacion y/o|Impresion
XXX XX X|X|X|X]|X]|X]|X
talleres de planes de|200 folletos
evacuacion 02/02/2015 | 28/02/2015 2,000.00 530204
Total |100%

Tabla No. 38: Ficha POA Capacitacion empresarial

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional
Elaboracion: Por la autora
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2.3.4. EXPOSICION DE EQUIPOS Y ACCESORIOS DE DEFENSA Y SEGURIDAD
BOMBERIL

a. OBJETIVO

Dar a conocer del servicio que brindan las instituciones bomberiles a nivel nacional, maquinaria
y equipo, vehiculos y otros equipos necesarios para el desarrollo del trabajo y seguridad
bomberil.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

» Responsables

Departamento de Prevencion en coordinacion con la Primera Jefatura y Departamento Financiero
del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

» Cobertura territorial y localizacion del proyecto
A nivel Nacional, Provincial y Cantonal.

» Duracion del proyecto
Este proyecto se ejecutara desde abril a julio del 2015

» Meta

Cubrir en un 90% la recaudacion de ingresos presupuestados por nuevos rubros.
Cubrir en un 90% la recaudacién de ingresos presupuestados por eventos de ferias programadas.

> Indicador
Porcentaje de ingresos por nuevos servicios.
» Financiamiento

Este proyecto tiene un costo de 3,500.00 USD financiado con el presupuesto del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe para el afio 2015.

» Ficha técnica del proyecto

215



PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

Tabla No. 39: Ficha POA Capacitacion empresarial

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional
Elaboracidn: Por la autora
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AMBIT O GEOGRAFICO
PROYECTO |Plan de capacitacién empresarial DE IMPLEMET ACION TIPO EPENDENCIA RESPONSABL|
Urbano Rural Arrastre | Nuevo CBC [GADMJ P
OBJETIVO Exposiciones de equipos y accesoriso de defensa y seguridad bomberil % N
RESPONSABLES [Segunda Jefatura y Prevencion PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION FECHA INI( 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUEST O DE GASTO 3,500.00 FECHA FIN 31/12/2015 Parroquias
Barrio
INDICADORES DE GEST ION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META FUENTE DE VERIFICACION
($In-gr.eso de Ferias realizadas/$ Ingreso de ferias Recaudacion en un 90% de lo planificado
. . planificadas)
Numero de ferias realizadas
DETALLE | -ronoGRAMA PRESUPUESTO  |FUENTE DE
MACRO PESO|ACT IVIDADES DE BIENES FECHA FECHA PRODUCT [RESPONS FINANCIAMIEN
ACT IVIDAD elelmlalvls 15 lals loln INICIO FIN (0] ABLES MONTO PARTID TO
SERVICIOS A
_ Ubicacion del Instalacion
Ferias de espacio fisico para stanf « Stand de
mitigacion y el desarrollo de la . exposiciones Presupuesto
defensa contra . |feria exposicion 01/05/2015 | 30/05/2015 Segunda 1) 00,00 530299 |Cuerpo de
incendios; 100% Jefatura y Bomberos de
maquinaria y Publicidad medios |Spot Spot Prevencion Cayambe
equipos de rescate de comunicacién |publicitarios X publicitarios
15/05/2015 | 15/06/2015 1,500.00 530207
Total |100%




3. PROGRAMA DE ATENCION DE EMERGENCIAS

Con el crecimiento de la poblacion crece el riesgo de ocurrencia de eventos adversos de origen
antrdpicos o naturales, y la contaminacion ambiental entre otros factores, el objetivo del Cuerpo
de Bomberos de Cayambe es de enfrentar y reducir los efectos de los desastres.

3.1.0OBJETIVOS ESTRATEGICOS

v’ Fortalecer a la parte operativa de la institucion, para atender las emergencias de manera
oportuna.
v Apoyar la labor de la red de atencion de emergencias ECU 911.

3.2.POLITICAS DEL PROGRAMA

v/ Se atendera a los habitantes del canton Cayambe y al territorio frente a los eventos que
pueden suscitar de origen natural y antrépico.

v Se mejoraran los equipos y maquinaria para atencién de emergencias.

Se capacitara al personal para lograr su especializacion.

v Se coordinara con otras instituciones de gestion de riesgos del canton Cayambe para
brindar servicios de atencion de emergencias en beneficio de la ciudadania.

<

3.3.PROYECTOS

DESCRIPCION INVERSION SUELDOS Y | GASTOS TOTAL
SALARIOS ADMINISTRATI
VOS
Mitigacién y control de siniestros $80,000.00 $21,950.00 $101,950.00
Asistencia a emergencias prehospitalarias $8,100.00 $4,000.00 $12,100.00
Total | $80,000.00 $8,100.00 $25,950.00 $114,050.00

3.3.1. MITIGACION Y CONTROL DE SINIESTROS

a. OBJETIVO

Fortalecer al area operativa institucional para atencion de las emergencias de manera agil y
oportuna.
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b. EJECUCION DE PROYECTO

> Responsables
Para la ejecucion de los proyectos son responsables:

Primera Jefatura
Segundo Jefatura
Unidad de Logistica

» Coberturay localizacion del Proyecto

Cantén Cayambe, cabecera cantonal, juntas parroquiales rurales y comunidades.
> Duracion del Proyecto

El proyecto se ejecutara desde enero hasta el 31 de diciembre del 2015 hasta.

» Meta

Renovar y actualizar por lo menos en un 45% los equipos y herramientas para mitigar incendios.

» Indicador

Numero de herramientas y equipos para la atencion de emergencias.
Personal para la atencion de emergencias en incendios.

> Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 101,950.00 USD incluye sueldos y salarios del personal
operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

AMBITO GEOGRAFICO

PROYECTO [Mitigacion y control de siniestros DE IMPLEMET ACION TIPO EPENDENCIA RESPONSABL
Urbano Rural Arrastre | Nuevo CBC |GADMC| P
OBJETIVO Fortalecer a la parte operativa de la institucion, para atender las emergencias de manera
X X X
RESP ONSABLE{Segunda Jefatura, Asistente de Logistica y Jefes de Guardia PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION 80,000.00 FECHA INICIO 04/01/2015 Cabecera Cantonal X
PRESUPUEST O DE GAST O 21,950.00 FECHA FIN 31/12/2015 Parroquias X
Barrio X

INDICADORES DE GEST ION

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META FUENT E DE VERIFICACION

(Numero de herramientas y equipos

] . ) Renovar, actualizar en un 25% los equpos y
disponible/ Numero de personal Bomberil

herramientas para mitigar incendios

Herramientas y equipos para la atencién de emergencias operativo)
Numero de Personal capacitado para la Dictar por lo menos tres cursos anuales de
asistencia de emergencia de incendios bomberos forestales

Personal para la atencién de emergencias en incendios

MACRO PESO |ACT IVIDADE |[DETALLE DE CRONOGRAMA FECHA FECHA PRODUCTO |RESPON [PRESUPUESTO FUENTE DE
ACT IVIDAD S BIENES Y INICIO FIN SABLES FINANCIAMIEN
SERVICIOS E|FIMA|MJ |J |A|S|O[N|D MONTO |PARTIDA|TO
eAdqunsmlon g Jao Trajes de
qmpos_pren as de X [x[x incendios
. . proteccion para
Equipamiento al incendios forestales 4/03/201 /05/201 forestales 1 >
personal con Respuesta ante e . — 04/03/2015]30/05/2015 5,000.00 53080
. . . otacién e
trajes de 50% |incendios Batefuegos
Jes e ’ batefuegos ik 04/03/2015 | 30/05/2015 Ueg 4,950.00 | 530806 |Presupuesto
proteccion y forestales — Segunda
herramientas Dotacion  de 25 x rastrillos Jefatura Cuerpo de
rastrillos 04/03/2015]30/03/2015 Logisti ’ 1,000.00 530806 | Bomberos de
Dotacién de 25 ogistica Cayambe
X machetes
machestes 04/03/2015]30/03/2015 1,000.00 530806
- R —
Dot_amon de enovaf:lo.n y Adgquisicion de 2 Camionetas
vehiculos mantenimient _
. 50% camionetas ax4 4x4 doble
unidades de o del parque . i
R . doble cabina cabina
emergencia automotriz X | X 01/04/2015|30/05/2015 80,000.00 840105

Total |100%

Tabla No. 40: Ficha POA Mitigacién y Control de Siniestros

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional
Elaboracién: Por la autora
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3.3.2. ASISTENCIA A EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS

a. OBJETIVO

Apoyar la gestion de la red de atencion de emergencias ECU 911, en atencion de emergencias

prehospitalarias.

b. EJECUCION DE PROYECTO

» Responsables
Para la ejecucion de los proyectos son responsables:

Autoridades del Hospital Raul Maldonado Mejia
Primera Jefatura

Segundo Jefatura

Personal Operativo

» Coberturay localizacion del Proyecto
Canton Cayambe, cabecera cantonal, juntas parroquiales rurales y comunidades.
> Duracion del Proyecto
El proyecto se ejecutara enero hasta 31 de diciembre del 2015.
» Meta
Cumplimiento en un 99% del convenio firmado con el Ministerio de Salud.
» Indicador

Numero de emergencias prehospitalarias atendidas

> Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 12,100.00 USD incluye sueldos y salarios del personal
operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de

Cayambe.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

Tabla No. 41: Ficha POA Asistencia emergencias Prehospitalarias

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional
Elaboracion: Por la autora
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AMBITO GEOGRAFICO
PROYECT O | Asistencia a emergencias prehospitalarias DE IMPLEMET ACION TIPO PEPENDENCIA RESPONSABLE
Urbano Rural Arrastre | Nuevo CBC pmMd P
OBJETIVO |Apoyar la existencia de la red de atencién de emergencias ECU 911
X X X X
RESPONSAB|Primera y Segunda Jefatura y Hospital de Cayambe PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION FECHA INICIO 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUEST O DE GASTO 12,100.00 FECHA FIN 31/12/2015 Parroquias
Barrio
INDICADORES DE GEST ION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META FUENTE DE VERIFICACION
(Numero de emergencias prehositalarias atendidas/Numero de . .
- - . - Cumplimiento en un 99% del Convenio
. o llamadas de atencion de emergencias prehospitalarias)
Convenios Insterinstitucionales
MACRO DETALLE FUENTE DE
CRONOGRAMA FECHA RESPONS |PRESUPUEST O

ACTIVIDA |PESO |ACTIVIDADES |DE BIENESY INICIO FECHA FIN |PRODUCTO ABLES FINANCIAMIEN
D SERVICIOS [E|F [M[AIM|J [J [A]S D MONTO |PARTIDA [TO

Adaquisicion de "

. Medicamentos X X .

medicamentos y 02/02/2015]| 30/09/2015 |Medicamentos| Primera 2,500.00 530809
Asistencia de productos Seaunda Y Presupuesto
emergencias | | o, farmaceuticos Insumos X X Jefgatura' Cuerpo de
Prehospitala 0 para emergenicas 02/02/2015| 30/09/2015 |Insumos Hospita; de 1,500.00 530809 | Bomberos de
rias Cayambe

Apoyo . en Remuneracion Cayambe Y

amergencias con

es del personal
personal X x x I x I x x I x x| x x02/01/2015| 31/12/2015 |Rol remunerac| 8,100.00 530510
Total [100%



4. PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

El programa contiene proyectos encaminados a mejorar los sistemas administrativos, financieros
y tecnoldgicos, como unidades de apoyo al &rea operativa para la consecucion de la misién y
vision del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, en salvar vidas y proteger los bienes de la
ciudadania.

4.1. OBJETIVO ESTRATEGICO
Fortalecer la gestion administrativa del Cuerpo de Bomberos de Cayambe para el cumplimiento
de sus objetivos.

4.2. POLITICAS DEL PROGRAMA

v' Se fortalecera las areas administrativas y operativas del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe mediante la asignacién de los recursos necesarios para el desarrollo de los
procesos institucionales.

v Se fomentara las capacidades del talento humano institucional para contribuir con el
desarrollo institucional y con el mejoramiento continuo del servicio a la ciudadania.

v Se implementara acciones de mejoramiento tecnoldgico institucional administrativo y
operativo.

4.3. PROYECTOS

DESCRIPCION INVERSION SUELDOS Y | GASTOS TOTAL
SALARIOS ADMINISTRATIVO
S
Fortalecimiento de la gestién de logistica | $214,368.55 $84,000.00 $298,368.55

del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Mejoramiento de las capacidades del $60,880.00 $60,880.00
personal gestion de talento humano

Creacion y fortalecimiento del sistema de | $8,500.00 $10,800.00 $22,500.00 $41,800.00
seguridad y salud ocupacional del Cuerpo
de Bomberos de Cayambe

Mejoramiento del sistema informético | $50,500.00 $50,500.00

administrativo y operativo.

Gestion administrativa institucional $438,315.31 $35,565.93 $473,881.24
Total | $273,368.55 $449,115.31 $202,945,93 $925,429.79
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4.3.1. FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LOGISTICA DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE CAYAMBE.

a. OBJETIVO

Dotar de Bienes (equipos y maquinaria) de defensa y seguridad del personal, precautelar y
mantener en buen estado los bienes institucionales.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

» Responsable

Para la ejecucion de los proyectos son responsables:

Primera Jefatura
Segundo Jefatura
Unidad de Logistica

> Cobertura territorial y localizacién del proyecto
Cuerpo de Bomberos de Cayambe
» Duracion del proyecto
El proyecto se ejecutara de enero a 31 de diciembre del 2015.
» Meta

Renovacidén equipos de incendios forestales, adquisicion de 25 trajes forestales
Adquisicién por lo menos 10 equipos de rescate de montafia, 10 equipos de rescate acuatico.
Adquisicién de tres quipos hidraulicos.

» Indicador
Numero de maquinaria y equipos de Defensa y seguridad bomberil.
» Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 298,368.55 USD incluye sueldos y salarios del personal
operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

AMBIT O GEOGRAFICO DE

PROYECTO [Fortalecimiento de la unidad de logistica del Cuerpo de Bomberos de Cayambe IMPLEMET ACION TIPO DEPENDENCIA RESPONSABLE
Urbano Rural Arrastre [ Nuevo CBC GADMC P
OBJET IVO Dotar de Bienes (equipos y maquinaria) de defensa y seguridad del personal, precautel
X
RESP ONSABLES |Segundo Jefe y Logistica PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION

Tabla No. 42: Ficha POA Fortalecimiento Unidad Logistica

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional

Elaboracién: Por la autora
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PRESUPUEST O O 214,368.55 FECHA IN 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUEST O 84,000.00 FECHA FI 31/12/2015 Parroquias
Barrio
INDICADORES DE GEST ION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META NTE DE VERIFICAC
(Nl:lmero de equipos de adquiridos/numero = bUIIIpIa’u? O UL‘UI[JUb. T TESCartT U IIIUII-I.aIIG, (=] cqulpub_ T
. = rescate acuatico, 3 equipos de rescate vehicular y 15 equipos
. . . de equipos presupuestado en el afio) . .
Equipos de defensa y vehiculos de emergencia para incendio forestales
DETALLE CRONOGRAMA RESPO |PRESUPUESTO
X(':D\'IE:IT/CI)DAD PESO |(ACTIVIDADES |DE BIENESY ::NEI%'_I'Q E:E’\?HA PRODUCT O NSABL EIUNE;L\II;II—CI:_:IEIEIIENTO
SERVICIOS E|FIMA|MJ [J |A|[S|O|N|D ES MONTO PART IDA
Adquisicion 1 equipo de Equipos de
Equipos de|estricacion X |x|x[x estricacion
rescate vehicular |vehicular 02/05/2015 | 30/08/2015 |Vvehicular 60,000.00 840104
Adquisicion 1 vehiculo de
Planificacion vehiculo de [emergencia x | x |x|x Unidad AT
dotacion de emergencia AT 02/09/2015 134,868.55| 840105
eqm_pos de rescate 70% |Abastecimiento Gasolina XXX X [x [x|x|x|x|x|[x]|x]o02/0v2015 | 3¥12/2015 |Gasolina 9,000.00 530803
vehlcula}r y de Combuistible Diesel XX X [ x | x [x|x|x|x]|x|[x]x]|o02/0v2015 | 3v12/2015 |Diesel 5,000.00 530803
mantenimiento - Seguro -
vehicular Seguro Vehicular . X Seguro vehicular | Segundo
vehicular 02/08/2015 | 30/08/2015 Jefey 50,000.00 570201 | Presupuesto Cuerpo
Mantenimiento Control Accesorios y Logistic de Bomberos de
unidades de[mantenimient servicios Cayambe
emergencia y|o vehicular y x x X X mantenimiento a
equipos equipos 02/02/2015 | 30/1/2015 [vehicular 20,000.00 530405
Unidad vehicular 10% 21/:35?:2:1'; automovil X Vehiculo
administrativa L . administrativo administrativo
administrativas 05/012015 | 30/012015 15,000.00| 840105
Implementacion Implementar un
sistema 20% sistema ) de|Software de < Software de
tecnologico para control vehicular, |control control
control vehicular control de 05/01/2015 | 30/01/2015 4,500.00| 840107
Total |100%




4.3.2. MEJORAMIENTO DE LAS CAPACIDADES DE LA GESTION DE TALENTO
HUMANO.

a. OBJETIVO

Conservacion de la contribucion del talento humano un nivel éptimo y adecuado de conformidad
a la necesidad institucional.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

> Responsable

Para la ejecucion de los proyectos son responsables:

Primera Jefatura

Segundo Jefatura

Unidad de Instruccion y capacitacion
> Cobertura territorial y localizacién del proyecto

Cuerpo de Bomberos de Cayambe
» Duracion del proyecto

El proyecto se ejecutara de enero a 31 de diciembre del 2015.
> Meta

Cumplimiento en el 90% del plan anual de capacitacion institucional.
» Indicador

Porcentaje de cumplimiento del plan de capacitacion anual institucional
» Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 60,880.00 USD incluye sueldos y salarios del personal
operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

Tabla No. 43: Ficha POA Gestién Talento Humano

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional

Elaboracién: Por la autora
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PROYECT AMBIT O GEOGRAFICO
o Mejoramiento de las capacidades de la gestion de talento humano DE IMPLEMETACION TIPO EPENDENCIA RESPONSABL
Urbano Rural Arrastre Nuevo CBC |cAaDMC 1P
OBJET IVVO |Gestionar programas de capacitacién y actualizacion de conocimientos.
RESP ONSAB| Jefe de Talento Humano e Instruccién PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION FECHA INICIO 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUEST O DE GAST O 60,880.00 FECHA FIN 31/12/2015 Parroquias
Barrio
INDICADORES DE GEST ION
FUENTE DE
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META VERIFICACION
(Numero de cursos ejecutados del CBC/ AS|ster?C|a de 4 cursos de con90|m|entos y pra_lctlvas del area
) o o |Total de cursos planificadas) oper_at_lva. Y 3 cursos de concimientos y tecnicas de area
Gestionar programas de capacitacion y actualizacion de conoci administrativa.
MACRO PESO (ACTIVIDADES DETALLE DE CRONOGRAMA FECHA FECHA PRODUCTO RESPONSA |PRESUPUEST O FUENTE DE
ACT IVIDA BIENES Y INICIO FIN BLES FINANCIAMIEN
D SERVICIOS E|F|M[A|M|J [J |A O(N|D MONTO |PARTID|TO
A
Ejecucion de plan|Documentaciéon de
de capacitacion [solicitu de Cronograma de
XX |x |x [x [x |x [x X [x|x
personal autorizacion de capacitacion
administrativo salida a los cursos 04/01/2015 | 31/12/2015 5,000.00| 530603
. . Documentaciéon de
Ejecuciéon de plan .
A .. |solicitu de Cronograma de
de capacitacion . . X X [x [x [x|x[x[x X | x|x ey
. autorizacion de capacitacion
Plan de personal operativo salida a los cursos
capacitacion 04/01/2015 | 31/12/2015 Jefe de 41,380.00| 530603 P resupuesto
pers_on_al . [100% . . . Pasajes a nivel Pasajes aereos Talento Cuerpo de
administrati Pasajes al interior N X X . Humano e Bomberos de
nacional internos L
voy 04/01/2015 | 3112/2015 Instruccion | 5 000.00| 530301 |Cayambe
operativo
. . Pasajes a nivel Pasajes aereos
pasajes al exterior |. . X X . R
internacional internacionales
04/01/2015 | 31/12/2015 2,500.00] 530302
Viaticos Transporte, .
. . Y . P L Viaticos y
subsistencais al|alimentacién YIX X [x | x|x|x[x]|x X | x|x . .
interi tadia subsistencias
interior es 04/012015 | 3v12/2015 10,000.00| 530303
Total | 100%



4.3.3. CREACIONY FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD
OCUPACIONAL.

a. OBJETIVO

Desarrollar el sistema de seguridad y salud ocupacional del Cuerpo de Bomberos de Cayambe a
través de capacitacion prevencion e implementacion.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

> Responsable
Para la ejecucion de los proyectos son responsables:
Primera Jefatura
Unidad de Logistica
> Cobertura territorial y localizacién del proyecto
Cuerpo de Bomberos de Cayambe
» Duracion del proyecto
El proyecto se ejecutara de enero a 31 de diciembre del 2015.
» Meta
El personal administrativo y operativo reciba atencién médica preventiva.

Elaboracion del manual de seguridad y salud ocupacional socializado con el personal del Cuerpo
de Bomberos de Cayambe.

» Indicador
Numero de funcionarios atendidos en medicina preventiva del Cuerpo de Cayambe.

Manual socializado y aprobado de Seguridad y salud ocupacional del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.
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» Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 41,800.00 USD ddlares, incluye sueldos y salarios del
personal operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

AMBITO
PROYECGTO Creacion y fortalecimiento del sistema de seguridad y salud ocupacional del Cuerpo de GEOGRAFICO DE TIPO EP ENDENCIA RESPONSABL
Bomberos de Cayambe
Urbano Rural Arrastre Nuevo CBC pBADMd JP
Desarrollar el sistema de seguridad y salud ocupacional del Cuerpo de Bomberos de Cayambe
OBJET IVO . . - s . .
a través de capacitacion prevencion e implementacién de EPIS X
RESP ONSABL E|Jefe de Talento Humano y Unidad de Seguridad y salud Ocupacional PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENC DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION 8,500.00 FECHA INICIO | 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUEST O DE GAST O | 33,300.00 FECHA FIN | 31/12/2015 Parroquias
Barrio
INDICADORES DE GEST ION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META I E DE VERIFIC.
(Numero de personas del CBC atendidas en el
programa de medicina preventiva/Numero
Numero de funcionarios atendidos en medicina preventiva dPlaneado de personas del CBC a ser atendidos en | atencién en medicina preventiva del 100% de funcionarios dg
Se N:r;:dro gzlrzg:)acmezz?jnzcéz:lzcaiﬁsc); gs g)::quesi_g: de gl_\;umdta_go c;e man ualels er?:_reg;dc;s Y | Elaboracion de dos manuales de seguridad y salud
au! y u up uerp |,un '_ qs l\_lumero planiticado de manuales y Ocupacional socializados con el personal del CBC
Cayambe guias didactica)
DETALLE DE FUENTE DE
MACRO CRONOGRAMA FECHA FECHA PRODUCT |RESPONSA |PRESUPUEST O
ACT IVIDAD PESO [ACT IVIDADES |BIENES Y INICIO FIN o BLES FINANCIAMIE
SERVICIOS E [F [M|IA|M]|J |J |A]S |O MONT O PART IDA [NTO
Realizacion de
evaluaciéna al|Examen
Atencion x,a. enes Exar_nenes
sdi personal Y [médicos X|X|x|x|Xx|Xx|Xx|x]|x]|x medicos
medica A examenes ocupacionales ocupaciona
preventica para 60%| 1 adicos al | 13.800.00 530299
el personal del — - 04/01/2015 | 3112/2015 |les : , .
cBC ﬁ t(qu_uswlont e Medicamentos e Medicamen
medicamentos e|; oo X X tose Jefe de
insumos 04/01/2015 | 30/07/2015 |Insumos Talento 4,000.00 530809
Manuales y Presupuesto
N . " Humano y
guias de Reproducciéon de|manuales y guias Unidad de Cuerpo de
seguridad y manuales de|de seguridad y B Bomberos de
10% . X Seguridad y
salud seguridad y salud|salud salud Cayambe
ocupacional del ocupacional ocupacional Manuales y .
. Ocupacional
CBC 02/06/2015 | 30/06/2015 |guias 500.00 530204
Trajes de i
i ) P4 Uniformes y Uniformes
Seguridad del proteccion y . X y ropa de
idad ropa de trabajo A
personal 20% segurida 04/01/2015 | 28/02/2015 |trabajo 15,000.00 530802
operativo y Mobiliario sillas sillas
administrativo adecuado pa 1 i
para e ergonomicas ergonomica
personal 04/01/2015 | 30/07/2015 |s 8,500.00 840103

Total

100%

Tabla No. 44: Ficha POA Salud y Seguridad Ocupacional

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional
Elaboracion: Por la autora
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4.3.4. MEJORAMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO.

a. OBJETIVO

Contribuir al mejoramiento del servicio en base a la modernizacion de la plataforma tecnoldgica
en el &rea operativa y administrativa.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

> Responsable

Para la ejecucion de los proyectos son responsables:

Primera Jefatura
Unidad de TIC’s
Centro de Operaciones

> Cobertura territorial y localizacién del proyecto
Cuerpo de Bombeos de Cayambe

» Duracion del proyecto
El proyecto se ejecutara de enero a diciembre 2015.

> Meta

10 Radios individuales

1 base equipos de radiocomunicacion
2equipos de radiocomunicacion vehicular
7camaras de vigilancia

> Indicador

Sistema GPS operativo para equipos de radiocomunicacion
Torre equipada de repetidoras
Equipos informativos renovados

> Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 50,500.00 USD ddlares incluye sueldos y salarios del personal
operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

» Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
PLAN OPERATIVVO ANUAL 2015

Tabla No. 45: Ficha POA Asistencia emergencias Prehospitalarias

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional

Elaboracién: Por la autora
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AMBITO GEOGRAFICO DE
PROYECTO [Mejoramiento del sistemas informaticos administrativo y perativo. IMPLEMETACION TIPO DEPENDENCIA RESPONSABLE
Whiseme Rl Arrastre Nuevo cBC _ |eaDMc P
Contribuir al mejoramiento del servicio en base a la modernizacién de la plataforma tecnolégica
OBJETIVO . . . .
en el &rea operativa y administrativa
RESPONSABLJ|Segunda Jefatura y Logistica PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUESTO DE INVERSION 50,500.00 FECHA INICIO | 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUESTO DE GASTO FECHA FIN | 31/12/2015 Parroquias
Barrio
INDICADORES DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META FUENTE DE VERIFICACION
. . . _, Integrar actualizaciones del sistema de
Numero de Software, equipos de radio comunicacién . . . . .
- o radiocomunicacion, equipos necesarios para el
. ) L ) . adquiridos en el afio . .
Software y equipos de radiocomuniacién y sistemas infor personal y para unidades de emergencia.
DETALLE DE FUENTE DE
WIACND JACS ACTIVIDADES |BIENES Y CRaND R RECIA FECHA FIN [PRODUCTO RESFORNS |[FREUPUSSIQ FINANCIAMIENT
ACTIVIDAD (O INICIO ABLES
SERVICIOS EIFIMIAIM|J |J |A]|S [O|N [D MONTO PARTIDA [©)
10 Radios X Radios
individuales 021022015 | 28m2/2015_|individuales 12,000.00 840104
1 base equipos
Adquisicion radiocomunicaci X Radio Base
equipos de on 02/06/2015 30/06/2015 2,500.00 840104
comunicacion. :
2 _eqmpos de Radiocomunic
radio -2
S X acion
comunicacién .
Sistema vehicular vehicular
administrativo 02/0422015 | 30042015 < g 3,600.00 840104 Presupuesto
s - financieros Infraestructura Antena de egunda Cuerpo de
100% . . 1 Antena para . . |Jefaturay
para el Cuerpo equipos de radio repetidora X |x radiocomunic Logistica Bomberos de
de Bomberos comunicacién p 02/08/2015 30/09/2015 |&cion 9 15,000.00 750107 Cayambe
de Cayambe 3
Slst(_sma Y 7 camaras de Camaras de
equipos de| . . 3 X . 3
. . vigilancia vigilancia
vigilancia 02/04/2015 30/04/2015 10,500.00 840104
Adquisicion de
equipos . .
informaticos para Equlpos_ X !Equos_
. Informaticos informaticos
oficinas
administrativas. 0200472015 | 30042015 6.900.00 840107
Total | 100%




4.3.5. GESTION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

a. OBJETIVO

Garantizar el financiamiento administrativo.

b. EJECUCION DEL PROYECTO

» Responsable

Unidad administrativa
Unidad Financiera

> Cobertura territorial y localizacién del proyecto
Cuerpo de Bomberos de Cayambe

» Duracion del proyecto
El proyecto se ejecutara de enero a diciembre 2015

> Meta

Atender en un 95% las necesidades institucionales cubiertas con el presupuesto del CBC, de
enero a diciembre del 2014.

> Indicador

Porcentaje de atencion de pedidos de abastecimiento realizados en el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

» Financiamiento

El proyecto tiene un costo total de 473,881.24 USD incluye sueldos y salarios del personal
operativo, financiamiento que se lo realiza del presupuesto del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe.

Ficha técnica del proyecto
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

PLAN OPERATIVVO ANUAL 2015

Tabla No. 46: Ficha POA Gestién Administrativa Institucional

Fuente: Guia Metodoldgica de Planificacion Institucional

Elaboracién: Por la autora
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PEEVES AMBIT O GEOGRAFICO DE TIPO DEPENDENCIA
To Gestion administrativa institucional IMPLEMET ACION RESPONSABLE
Urbano Rural Arrastre Nuevo CBC GADIP [JpP
OBJETI | Garantizar el funcionamiento administrativo y operativo x x
VO
RESPON¢YPrimera Jefatura y Jefe Financiero PESO DEL PROYECTO EN LA DEPENDENCIA DESCRIPCION
PRESUPUEST O DE INVERSION FECHA IN 04/01/2015 Cabecera Cantonal
PRESUPUEST O DE GAST O 473,881.24 FECHA FI| 31/12/2015 Parroquias
| I | [ TT T T T 1 | Barrio
INDICADORES DE GEST ION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META UENTE DE VERIFICACION
(Num_ero de pedidos delabastec!mlento Ater?der en un 8I0A: las nece3|daldes institucionales Informes necesidades de las
. . . . atendld_os/_Numero total de pedidos de cubiertas con e _pl_'esupuesto del CBC, de enero a unidades departamentales
Porcentaje de atencion de los pedidos realizadq abastecimiento )*100 diciembre del 2015
MACRO DETALLE DE|CRONOGRAMA PRESUP UESTO FUENTE DE
ACTIVIDA |PESO |ACTIVIDADES |BIENES Y :T\IEISI'SA "z:ilCHA PRODUCTO ﬁgls_ngs FINANCIAM IEN
D SERVICIOS [ [F M |A [m JlAa |s |o |N D MONTO PARTIDA [TO
Remuneracio 510105
Gasto nes y sueldos Roles 510203
corriente mas y Roles mensuales y 510204
60% . formularios | X | X | x | x | x X| x| x| x| x]|x - 438,315.31
de beneficios de de le fomularios 510510
Personal ley del Y 510601
personal 04/01/2015 | 31/12/2015 510602
Agua X |x |x |x |x x|x |x |x |x [x 04/0Y/2015 | 31/12/2015 Agua potable 150.00 530101
Energia x |x |x |x |x X|x |x |x |x [x 04/0%/2015 31/12/2015 Energia Electrica 1,800.00 530104
Telecomuni Telefono, internet
caciones <P PP 04/0¥2015 | 31/12/2015 |y arriendo . 13,000.00 530105
Documenta Comprobantes Primera 1.965.93 Presupuesto
Gast cién interna x x 04/0v2015 | 3v12/2015 |(pago, ingreso, Jefatura y ’ : 530204 Cuerpo de
corsric;nteS' Pasajes al < |x wIx Pasajes aereos a ) Jefe_ 1.000.00 Bomberos de
. ) interior 04/07/2015 | 31/12/2015 |nivel nacional Financiero ! ) 530301 Cayambe
servicios — -
Gasto 40% |basicos Viaticos y Viaticos y 5.000.00
corriente Y subsistencias PP N e R 04/012015 | 31/12/2015 |Subsistencias i ) 530303
otrosdeusoyMt Tl Suminist d
ri ministr
consumo deaoeﬁ;neas x x 04/012015 | 3v12/2015 Oficin; o0 2,000.00 530804
corriente ~ al sumini "
ateriales ministros de
de Asea x x 04/01/2015 | 3112/2015 |Aseo 2,000.00 530805
Otros de uso X X imprevistos 3,650.00
y consumo 04/0¥2015 | 3112/2015 p ’ ) 53099
A entidades x Aporte cinco por
Decentraliz 04/0v2015 | 3w12/2015 |mil 5,000.00 580102
Total | 100%



PROFORMA PRESUPUESTARIA 2015
PROYECCION INGRESOS 2015
FUENTE 003 Recursos Provenientes de Preasignaciones

FUENTE |PARTIDA |DETALLE 2015
003 110201|A LOS PREDIOS URBANOS $90,219.68
003 110202|A LOS PREDIOS RUSTICOS $115,541.66
003 140304| ENERGIA ELECTRICA

EMPRESA ELECTRICA EMELNORTE $674,282.64

EMPRESA ELECTRICA QUITO $65,899.00
003 370103| DE FONDOS PREASIGNADOS $200,000.00
003 380101/ DE CUENTAS POR COBRAR $59,500.00

TOTAL 003 $1,205,442.98

FUENTE 002 Recursos Fiscales generados por las Instituciones

FUENTE |PARTIDA |DETALLE 2015
002 130108|PRESTACION SERVICIOS $6,900.00
002 130112|PERMISOS, LICENCIAS Y PATENTES $84,298.25
002 140204| DE OFICINA, DIDACTICOS Y PUBLICACIONES $10,000.00
002 140399| OTROS SERVICIOS TECNICOS Y ESPECIALIZADOS $6,282.10
002 170202|EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS (alquiler) $1,200.00
002 170499|OTRAS MULTAS $786.00
INGRESOS DE BIENES PROVENIENTES DE
002 190405/ CHATARRIZACION $1,670.46
002 190301|BIENES Y ESPECIES DECOMISADAS $5,000.00
TOTAL 002 $116,136.81
TOTAL GENERAL $1,321,579.79

PROYECCION DE GASTOS
FUENTE 003 RECURSOS PREASIGNADOS

FUENTE | PARTIDA |D|=—|'A|-|-E 2015
GASTOS EN PERSONAL

003 510105| REMUNERACIONES UNIFICADAS $ 260,616.00
003 510203/ DECIMO TERCER SUELDO $21,718.00
003 510204/ DECIMO CUARTO SUELDO $6,120.00
003 510510/ SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO $66,013.75
003 510601| APORTE PATRONAL $29,058.68
003 510602| FONDOS DE RESERVA $21,718.00
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BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO

003 530101 |AGUA POTABLE $150.00
003 530104 |ENERGIA ELECTRICA $1,800.00
003 530105 TELECOMUNICACIONES $13,000.00

EDICION, IMPRESION, REPRODUCCION Y
003 530204| 5 51 1A CLONES $9,500.00
003 530207| DIFUSION, INFORMACION Y PUBLICIDAD $ 10,500.00
003 530299|OTROS SERVICIOS GENERALES $ 20,800.00
003 530301|PASAJES AL INTERIOR $3,000.00
003 530302|PASAJES AL EXTERIOR $2,500.00
003 530303/ VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL INTERIOR $15,000.00
003 530405 VEHICULOS $20,000.00
003 530603| SERVICIOS DE CAPACITACION $46,380.00
003 530802| VESTUARIO, LENCERIA Y PRENDAS DE PROTECCION $85,000.00
003 530803| COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES $14,000.00
003 530804| MATERIALES DE OFICINA $2,000.00
003 530805 MATERIALES DE ASEO $2,000.00
003 530806 HERRAMIENTAS $6,950.00
003 530809| MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICAS $8,000.00
003 530899| OTROS DE USO Y CONSUMO CORRIENTE $3,650.00

OTROS GASTOS CORRIENTES
003 | 570201|SEGUR05 $50,000.00
TRANSFERENCIA Y DONACIONES CORRIENTES
003 530105| ENTIDADES DECENTRALIZADAS Y AUTONOMAS $5.00000
OBRAS PUBLICAS
003 750107| CONSTRUCCION Y EDIFICACIONES $105,000.00
BIENES DE LARGA DURACION

003 840103 MOBILIARIOS $17,500.00
003 840104| MAQUINARIAS Y EQUIPOS $ 113,600.00
003 840105| VEHICULOS $229,868.55
003 840107 EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS §15,00000

TOTAL 003 $1,205,442.98
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5.7.2. PROPUESTA CONTABLE - FINANCIERA
a. Estado de Situacion Financiera

111.02.01
111.02.02
111.02.03
111.15
112.01.01
112.01.02
112.01.03
112.05
112.21
112.81
113.11
113.13
113.14
113.17
113.81.01
113.81.02
113.98
124.83.13
124.83.81
124.83.83

141.01.03
141.01.04
141.01.05
141.01.06
141.01.07
141.03.02
141.99.02
141.99.03
141.99.04
141.99.05
141.99.06
141.99.07

CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
ACTIVO CORRIENTE
Recursos Fiscales
Recursos de Autogestion
Recursos Preasignados
Bancos Comerciales Moneda de Curso Legal
Anticipos de Remuneraciones Tipo "A"
Anticipos de Remuneraciones Tipo "B"
Anticipos de Remuneraciones Tipo "C"
Anticipos a Proveedores de Bienes y/o Servicios
Egresos Realizados por Recuperar
Anticipos de Fondos por Pagos al SRI
Cuentas por Cobrar Impuestos
Cuentas por Cobrar Tasas y Contribuciones
Cuentas por Cobrar Venta de Bienes y Servicios
Cuentas por Cobrar Rentas de Inversiones y Multas
Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado - Compras
Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado - Ventas
Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores
Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Tasas y Contribuciones
Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Impuesto al Valor Agregado
Cuentas por Cobrar Afios Anteriores
TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO FIJO

Mobiliarios

Magquinarias y Equipos

Vehiculos

Herramientas

Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos

Edificios, Locales y Residencias

(-) Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y Residencias
(-) Depreciacion Acumulada de Mobiliarios

(-) Depreciacion Acumulada de Maquinarias y Equipos
(-) Depreciacion Acumulada de Vehiculos

(-) Depreciacion Acumulada de Herramientas

(-) Depreciacion Acumulada de Equipos, Sistemas y Paquetes Informatic

TOTAL ACTIVO FIJO
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(516.10)
$79,790.73
$ 378,805.34
$375.75
$0.00
$4,002.72
$6,795.00
$19.27
$2,307.19
$1,560.39
0

0

0

$0.88
$0.00
$0.00
$0.00
$326.00
$0.00

$52,445.84

$62,566.01
$401,024.55
$1,414,453.19
$10,811.49
$61,916.71
$271,719.87
$10,767.78
$27,680.37
$203,520.90
$380,846.58
$4,848.42

$21,759.09

$525,913.01

$1,573,068.68



125.31.01
131.01.02
131.01.04
131.01.05
131.01.06
131.01.09

212.03
212.05
212.40
212.81
213.51
213.53
213.57
213.58
213.81.01
213.81.02
213.81.03
213.81.04
213.81.05
213.81.06
213.84
213.99
224.83.51
224.83.53
224.83.75
224.83.81
224.83.84
224.86.51
224.86.53
224.86.75
224.86.81

611.03
618.01
618.03

911.17
921.17

Ing. Karina Paola Cortez J.
CONTADOR DEL C.B.C.

OTROS ACTIVOS

Prepagos de Seguros

Existencias de Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion
Existencias de Materiales de Oficina

Existencias de Materiales de Aseo

Existencias de Herramientas

Existencias de Medicinas y Productos Farmacéuticos
TOTAL OTROS ACTIVOS

TOTAL ACTIVOS

PASIVO CORRIENTE

Fondos de Terceros

Anticipos por Bienes y Servicios

Descuentos y Retenciones Generados en Gastos - Administracién Public
Deposito y Fondos para el SRI

Cuentas por Pagar Gastos en Personal

Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de Consumo

Cuentas por Pagar Otros Gastos

Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones Corrientes

CxP IVA Contrib. Espec. - Proveedor 100%

CXP IVA Persona Natural - SRI 100%

CXP IVA Bienes - Proveedor 70%

CXP IVA Bienes - SRI 30%

CXP IVA Servicios - Proveedor 30%

CXP IVA Servicios - SRI 70%

Cuentas por Pagar Inversiones en Bienes de Larga Duracion

Cuentas por Pagar por Obligaciones no Reconocidas ni Pagadas en Afios
Cuentas por Pagar de Afios Anteriores Gastos en Personal

Cuentas por Pagar de Afios Anteriores Bienes y Servicios de Consumo
Cuentas por Pagar de Afios Anteriores Obras Publicas

Cuentas por Pagar de Afios Anteriores Impuesto al Valor Agregado
Cuentas por Pagar de Afios Anteriores Inversiones en Bienes de Larga D
Cuentas por Pagar de afios anteriores al 2008 - gasto en personal
Cuentas por pagar de afios anteriores al 2008 bienes y servicios de consu
Cuentas por pagar de afios anteriores al 2008 obras publicas

Cunetas por pagar de afios anteriores al 2008 - Impuesto al Valor Agrege
TOTAL PASIVO CORRIENTE

PATRIMONIO

Patrimonio Entidades Descentralizadas y Autdnomas
Resultados Ejercicios Anteriores

Resultado del Ejercicio Vigente

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

CUENTAS DE ORDEN

Bienes no Depreciables
Responsabilidad por Bienes no Depreciables
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$ 26,502.77
$0.00
$1,470.29
$2,041.83
$0.00
$4,016.76

$11,770.43
$0.00
$2,040.25
$3.16

$ 706.50
$934.59
$0.00
$0.00
$43.15
$0.00
$0.00
$87.13
$302.40
$774.49
$71,704.94
$0.00
$0.00
$663.51
$0.00
$740.08
$34.89
$517.50
$52.06
$974.93
$1,971.69

$34,031.65

$1,003,518.40
$714,767.15
$ 321,406.09

$64,428.57
(64428.57)

$2,133,013.34

$93,321.70

$2,039,691.64

$2,133,013.34

Mayor (B) Carlos Wilson Tipan Vaca
PRIMER JEFE DEL C.B.C.



b. Cuerpo de Bomberos de Cayambe, Politicas y notas explicativas a los estados
financieros para el afio que termina el 31 de diciembre del 2014.

1. Informacién general

El Cuerpo de Bomberos de Cayambe, es una institucion publica, creada mediante Acuerdo
Ministerial 394, con fecha 31 de marzo del 1987, por el Ministerio de Bienestar Social
actualmente Ministerio de Inclusion Econdmica y Social.

Mediante convenio de transferencias de competencias entre el Ministerio de Bienestar Social y el
[lustre Municipio de Cayambe, el Cuerpo de Bomberos de Cayambe forma parte del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe, segun ordenanza de integracién del Cuerpo
de Bomberos de Cayambe al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Cayambe,
segun registro oficial No. 324 del dia martes 2 de septiembre del afio 2014.

Su actividad principal de conformidad al articulo 1.- “Definicion de cuerpos de bomberos.- Los
cuerpo de bomberos de la Republica son organismos de derecho publico, eminentemente
técnicos y dependientes del Ministerio de Inclusién Econémica y Social, al servicio de la
sociedad ecuatoriana, destinados especificamente a defender a las personas y a las propiedades,
contra el fuego, socorrer en catéstrofes o siniestros, y efectuar acciones e salvamento,
rigiéndose por las disposiciones de la Ley de Defensa Contra Incendios”.

2. Bases de Elaboracién

Los estados financieros se han elaborado conforme al Codigo Organico de Planificacion y
Finanzas Publicas, normas técnicas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria. Cabe indicar que
las actividades y procesos estan enmarcadas a las normas de control interno gubernamentales.

3. Politicas contables gubernamentales

Anticipo de Fondos

Para extender los anticipos de Fondos, se realiza mediante el reglamento Interno para anticipos
aprobado mediante Resolucion Administrativa No. 010 CBC-C-2014, del 20 de noviembre del
2014, tanto para el personal del régimen de Servicio Publico y Codigo de Trabajo.
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112.01.02 Anticipos de Remuneraciones Tipo "B"
FECHA NOMBRES
31/12/2014 | RODRIGUEZ CABASCANGO CRISTIAN ALFREDO $3,333.00
31/12/2014 | IPIALES ACHINA JIMMY ORLANDO $607.50
31/12/2014 | CALDERON TRUJILLO GERMANIA ELIZABETH $62.22
TOTAL $4,002.72
112.01.03 Anticipos de Remuneraciones Tipo "C”
FECHA NOMBRES
31/12/2014 | GRANDA SANDOVAL DARWIN SEBASTIAN $1,755.00
31/12/2014 | SANCHEZ CARRILLO MARCO VINICIO $1,890.00
31/12/2014 | PAZMINIO JARAMILLO DIEGO FERNANDO $1,260.00
31/12/2014 | SAMPEDRO JUSTICIA BOLIVAR DAMIAN $1,890.00
TOTAL $6,795.00

Ajuste de la Cuenta Contable 124.83.81 Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Impuesto al Valor
Agregado.

Estos asientos de ajuste se realizan considerando el Acuerdo Ministerial No. 321 del Ministerio de
Finanzas, con fecha 20 de noviembre del 2012, la Ley de Fomento Ambiental y Optimizacion de los
Ingresos del Estado, La Ley de Régimen Tributario Interno Articulo 73 y el Oficio No.
1170120140DEV020221, con fecha 08 de octubre del 2014, emitido por el Servicio de Rentas Internas,
Regional Norte.

Afo 2011
Asiento 1
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
637.99.03 Obligaciopnes de Ejercicios Anteriores por Otros $38,574.99
Cuentas por Pagar por obligaciones no
213.99|Reconocidas ni pagadas en Afios Anteriores $38,574.99
Asiento 2
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Cuentas por Pagar por obligaciones no
213.99|Reconocidas ni pagadas en Afios Anteriores $38,574.99
Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Impuesto al
124.83.81|\alor Agregado $38,574.99
Afio 2012
Asiento 1
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
637.99.03 Obligaciopnes de Ejercicios Anteriores por Otros $39,019.40
Cuentas por Pagar por obligaciones no
213.99|Reconocidas ni pagadas en Afios Anteriores $39,019.40

239



Asiento 2

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Cuentas por Pagar por obligaciones no
213.99|Reconocidas ni pagadas en Afios Anteriores $39,019.40
Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Impuesto al
124.83.81|valor Agregado $39,019.40
Afio 2013
Asiento 1
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
637.99.03 Obligaciopnes de Ejercicios Anteriores por Otros $36,428.67
Cuentas por Pagar por obligaciones no
213.99|Reconocidas ni pagadas en Afios Anteriores $36,428.67
Asiento 2
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Cuentas por Pagar por obligaciones no
213.99|Reconocidas ni pagadas en Afios Anteriores $36,428.67
Cuentas por Cobrar Afios Anteriores Impuesto al
124.83.81|Vvalor Agregado $36,428.67
Afo 2014
Asiento 1
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
113.81.02 Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado- $692.55
Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado-
113.81.01 Compras $692.55
Asiento 2
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
618.03|Resultado del Ejercicio Vigente $12,027.32
Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado-
113.81.01| Compras $12,027.32

2.2.4 EXISTENCIAS

2.2.4.1 Alcance

Esta norma establece los criterios para la valoracion, contabilizacion y control de las inversiones en

existencias.

2.2.4.2 Valoracion

Las adquisiciones de existencias se deberan valorar al precio de compra, incluyendo los derechos de
importacion, fletes, seguros, impuestos no reembolsables y cualquier otro valor necesario para que el
bien esté en condiciones de consumo, transformacion, venta o utilizacion en inversiones en proyectos o
programas. Los descuentos o rebajas comerciales se deduciran del costo de adquisicion.
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Las disminuciones de las existencias se valoraran mediante el método denominado: precio promedio
ponderado.

2.2.4.3 Contabilizacién

Las adquisiciones de bienes, destinadas a la formacion de existencias, se deberan registrar en la
contabilidad debitando la cuenta de existencias que corresponda, eligiéndola de entre las opciones
disponibles en los subgrupos 131 0 132, segin se trate de existencias para consumo, inversion,
produccion o venta, y acreditando la Cuenta por Pagar 213.53, 213.63 0 213.73, segun la naturaleza del
gasto presupuestario incurrido.

> El control de las existencias se realiza en el modulo de Bienes del sistema Financiero
Gubwin, se realiza el registro de las entradas y salidas (consumo) el método es el costo
promedio ponderado y se aplica la disposicion en NTCG para los procedimientos de
control.

Saldo en libros

Codigo Detalle Saldo Inicial Saldo Final 2014

131.01.02 Vesturio, Lenceria y Prendas de Proteccion $104,796.99 $107,175.56

131.01.04 Materiales de Oficina $4,160.10 $4,992.83

131.01.05 Materiales de Aseo $8,792.00 $8,792.00

131.01.06 Herramientas $9,361.91 $10,252.55

131.01.09 Medicinas y Productos Farmaceuticos $16,999.12 $19,187.62

Reporte Kardex

Vestuario, Lenceria y Prendas de proteccion

Codigo Detalle Saldo Inicial Ingresos Egresos Saldo Final 2014
131.01.02 [Vestuario, Lenceriay Prendas de Protecci 0 0 0
Materiales de Oficina

Codigo Detalle Saldo Inicial Ingresos Egresos Saldo Final 2014
131.01.04 Materiales de Oficina $748.45 $1,156.38 $434.54 $1,470.29
Materiales de Aseo

Codigo Detalle Saldo Inicial Ingresos Egresos Saldo Final 2014
131.01.05 Materiales de Aseo $2,756.54 $0.00 $714.72 $2,041.82
Herramientas

Codigo Detalle Saldo Inicial Ingresos Egresos Saldo Final 2014
131.01.06 Herramientas $0.00 $890.64 $890.64 0
Medicinas y Productos Farmacéuticos

Codigo Detalle Saldo Inicial Ingresos Egresos Saldo Final 2014
131.01.09 Medicinas y Productos Farmacéuticos $3,768.67 $2,188.50 $1,940.40 $4,016.77

2.2.4.3 Contabilizacién
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Las disminuciones de las existencias por consumo, utilizacién en proyectos y programas de inversion,
utilizacion como insumos en procesos de transformacion o en la venta, se las registrard mediante
asientos de ajuste, debitando la cuenta de gasto 634 6 de costo 132, 151, 152 ¢ 638 que corresponda al

uso realizado y acreditando la cuenta de existencias respectiva.

Consumo 2014 Consumo afios
Codigo Detalle Saldo Final 2014 anteriores Saldos Finales
131.01.02 Vesturio, Lenceria y Prendas de Proteccion $107,175.56 $2,37857 $104,796.99 $0.00
131.01.04 Materiales de Oficina $4,992.83 $434.54 $3,088.00 $1,470.29
131.01.05 Materiales de Aseo $8,792.00 $714.72 $6,035.46 $2,041.83
131.01.06 Herramientas $10,252.55 $890.00 $9,362.55 $0.00
131.01.09 Medicinas y Productos Farmaceuticos $19,187.62 $714.72 $16,431.08 $2,041.83
a.) Asientos ajustes afios anteriores
Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
618.01|Resultados Ejercicios Anteriores $104,796.99
Existencias Vestuario, Lenceria y Prendas de
131.01.02|Proteccion $104,796.99
Materiales de Oficina
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
618.01|Resultados Ejercicios Anteriores $3,088.00
131.01.04|Existencias de Materiales de Oficina $ 3,088.00
Materiales de Aseo
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
618.01(Resultados Ejercicios Anteriores $6,035.46
131.01.05|Existencias Materiales de Aseo $6,035.46
Herramientas
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
618.01(Resultados Ejercicios Anteriores $9,362.55
131.01.06|Existencias de Herramientas $9,362.55
Medicinas y Productos Farmacéuticos
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
618.01|Resultados Ejercicios Anteriores $9,362.55
131.01.09|Medicinas y Productos Farmaceuticos $9,362.55
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b.) Ajustes afio 2014

Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion

CODIGO

DESCRIPCION

DEBE

HABER

634.08.02

Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion

$2,378.57

131.01.02

Existencias Vestuario, Lenceria y Prendas de
Proteccion

$2,378.57

Materiales de Oficina

CODIGO

DESCRIPCION

DEBE

HABER

634.08.04

Materiales de Oficina

$3,088.00

131.01.04

Existencias de Materiales de Oficina

$ 3,088.00

Materiales de Aseo

CODIGO

DESCRIPCION

DEBE

HABER

634.08.05

Materiales de Aseo

$6,035.46

131.01.05

Existencias Materiales de Aseo

$6,035.46

Herramientas

CODIGO

DESCRIPCION

DEBE

HABER

634.08.06

Herramientas

$9,362.55

131.01.06

Existencias de Herramientas

$9,362.55

Medicinas y Productos Farmacéuticos

CODIGO

DESCRIPCION

DEBE

HABER

634.08.09

Medicinas y Productos Farmacéuticos

$9,362.55

131.01.09

BExistencias Medicinas y Productos
Farmaceuticos

$9,362.55

2.2.5 BIENES DE LARGA DURACION

2.2.5.1 Alcance

Esta norma establece los criterios para el reconocimiento, valuacion, erogaciones capitalizables, baja y
control de los bienes de larga duracion, excepto la pérdida de los mismos.

2.2.5.2 Aspectos generales

Para determinar los valores de contabilizacion de los bienes de larga duracién, se tendran en cuenta los
siguientes conceptos:

- Costo de adquisicion, comprende el precio de compra mas los gastos inherentes a la misma.
- Valor de donacién, comprende el asignado para su correspondiente registro, incluyendo los gastos
realizados para ser puestos en condiciones de operacion.
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- Valor contable, comprende el costo de adquisicion o de donacion, mas los aumentos o disminuciones
registrados durante la vida util del bien.
- Valor en libros, comprende el valor contable menos la depreciacion acumulada.

a). Ajuste Cuenta Contables Edificios

Codigo Detalle Saldo Inicial
151.51.07 Construccion y Edificaciones $108,904.55
141.03.02 Edificios, Locales y Residenciales $162,815.32

a. Ajuste de la Cuenta Construcciones y Edificaciones

Con fecha 14 de febrero del 2014, se realiza la entrega definitiva de la construccion del edificio para el
personal operativo que consta de tres plantas: planta 1 cocina, comedor y auditorio; planta 2 dormitorios
para el personal operativo y planta 3 un auditorio, segun acta No. MCB-02-2012.

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

141.03.02 Edificios, Locales y Residencias $108,904.55

151.51.07 Construccién y Edificaciones $108,904.55
Codigo Detalle Saldo Final

151.51.07 Construccion y Edificaciones 0.00

141.03.02 Edificios, Locales y Residenciales $271,719.87

Requisitos que se consideran para el registro de Bines del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Los muebles e inmuebles seran registrados como Bienes de Larga Duracion, siempre y cuando cumplan
los siguientes requisitos:

- Bienes de propiedad privativa Institucional.

- Destinados a actividades administrativas y/o productivas.

« Generen beneficios econdmicos futuros.

- Vida (til estimada mayor a un afio.

- Costo de adquisicion igual o mayor a cien ddlares ($ 100 USD).

2.2.5.6 Disminucion y baja de bienes de larga duracion

La venta, permuta, entrega como parte de pago u otra forma de traspaso de dominio a titulo oneroso, de
los bienes de larga duracion, deberd registrarse eliminando el valor contable del bien y la depreciacion
acumulada; la diferencia constituird el costo del bien y se contabilizard en la cuenta respectiva del
subgrupo 638 Costo de Ventas y Otros.

El derecho monetario a percibir por el traspaso de dominio de los bienes de larga duracién se registrara
con débito en la cuenta 113.24 Cuentas por Cobrar Venta de Bienes de Larga Duracion y crédito en la
contra cuenta de Ingresos de Gestion que corresponda. La utilidad o pérdida ocurrida en la
transferencia se obtendra aplicando el método indirecto, comparando el ingreso obtenido menos el costo
de ventas.
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La exclusion de inventario por la baja de bienes de larga duracion, por obsolescencia o por ser ya
inservibles, debera registrarse eliminando el valor contable del bien y la depreciacion acumulada; la
diferencia disminuira directamente la cuenta del Patrimonio Publico que corresponda a la institucion.

Saldo Libro Bancos

Codigo Detalle Saldo Inicial 2014 |Saldo Final 2014
141.01.03 Mobiliario $70,196.35 $71,818.85
141.01.04 Magquinarias y Equipos $467,176.00 $467,176.00
141.01.05 Vehiculos $679,942.19

141.01.06 Herramientas $9,672.65 $10,374.88

Equipos, Sistemas y Paquetes

141.03.02 Informaticos $59,381.10 $72,268.32
141.01.07 Edificios, Locales y Residencias $162,815.32 $217,719.87

Reportes del Mddulo Bienes de Larga Duracion Gubwin

El mes de febrero y abril se realiz6 una constataciéon fisica en donde se detectd duplicaciones de
registros y también se relazo en la separacion de los bienes que se encontraban ya es estado
obsoleto para lo cual se cumplié con el procedimiento como estipula el Reglamento General de
Bienes del Sector Publico.
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Mobiliario

Saldo Inicial Depreciacion Dados Baja Saldo Final
Codigo Bien V. Registro  |Depreciacion Avaluo periodo Activos Depreciacion |Activos Depreciacion
141.01.03 Mobiliario $69,654.49 $24,669.24 $4,921.18 $7,088.48 $1,910.05 $ 62,566.01 $27,680.37
Total General $69,654.49 $24,669.24 $0.00 $4,921.18 $7,088.48 $1,910.05 $ 62,566.01 $27,680.37
Maquinaria y Equipos
Saldo Inicial Depreciacion Dados Baja Saldo Final
Codigo Bien V. Registro  |Depreciacion Avaluo periodo Activos Depreciacion  |Activos Depreciacion
Maquinaria y
141.01.04 Equipos $468,746.84 $200,570.40 $30,567.10] $68,454.61 $27,616.56]  $400,292.23 $ 203,520.90
Total General $468,746.84 $200,570.40 $0.00 $30,567.10]  $68,454.61 $27,616.56]  $400,292.23 $ 203,520.90
Vehiculos
Saldo Inicial Depreciacion Dados Baja Saldo Final
Codigo Bien V. Registro Depreciacion Avaluo periodo Activos Depreciacion  |Activos Depreciacion
Vehiculos
141.01.05 $1,415,703.20 $ 288,796.50 $93,175.13 $1,250.00 $1125.00] $1414,453.19 $ 380,846.58
Total General $1,415,703.20 $288,796.50 $0.00 $93,175.13 $1,250.00 $1,125.00) $1,414,453.19 $380,846.58
Herramientas
Saldo Inicial Depreciacion Dados Baja Saldo Final
Codigo Bien V. Registro Depreciacion Avaluo periodo Activos Depreciacion  |Activos Depreciacion
Herramientas
141.01.06 $10,811.49 $3918.72 $929.70 $0.00 $0.00 $10,811.49 $4,848.42
Total General $10,811.49 $3918.72 $0.00 $929.70 $0.00 $0.00 $10,811.49 $4,848.42
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Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos

Saldo Inicial Depreciacion Dados Baja Saldo Final
Codigo Bien V. Registro Depreciacion Avaluo periodo Activos Depreciacion |Activos Depreciacion
Equipos, Sistemas
y Paquetes
141.01.07 Informaticos $71,536.00 $22,244.40 $9,101.68 $9,619.29 $9,586.99 $61,916.71 $21,759.09
Total General $71,536.00 $22,244.40 $0.00 $9,101.68 $9,619.29 $9,586.99 $61,916.71 $21,759.09
Edificios
Saldo Inicial Depreciacion Dados Baja Saldo Final
Codigo Bien V. Registro Depreciacion Avaluo periodo Activos Depreciacion  |Activos Depreciacion
Edificios
141.03.02 $271,719.87 $6,121.85 $4,645.93 $0.00 $0.00 $271,719.87 $10,767.78
Total General $271,719.87 $6,121.85 $0.00 $4,645.93 $0.00 $0.00 $271,719.87 $10,767.78
Asientos de ajuste (Dados Baja)
Mobiliarios
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
141.99.03 Depreciacion Acumulada de Mobiliarios $1,910.05
Patrimonio a entidades Decentralizadas y
611.03 Autéonomas $5,178.43
141.01.03 Mobiliarios $7,088.48
Magquinaria y Equipo
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
141.99.04 Depreciacion Acumulada Magquinaria y Equipo $27,616.56
Patrimonio a entidades Decentralizadas y
611.03 Auténomas $40,838.05
141.01.04 Maquinaria y Equipo $68,454.61
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Vehiculos

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
141.99.04 Depreciacion Acumulada de Vehiculos $1,125.00
Patrimonio a entidades Decentralizadas y
611.03 Autéonomas $125.00
141.01.05 Vehiculos $1,250.00
Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
141.99.04 Depreciacion Acumulada de Equipos, Sistemas y i $9,586.99
Patrimonio a entidades Decentralizadas y
611.03 Auténomas $32.30
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos $9,619.29
Asientos de ajuste
a. Duplicacion de registros
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Patrimonio a entidades Decentralizadas y
611.03 Autéonomas $2,164.36
141.01.03 Mobiliarios $2,164.36
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Patrimonio a entidades Decentralizadas y
611.03 Autonomas $732.32
141.01.07 Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos $732.32
b. Incremento de Bienes
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
141.01.04 Magquinaria y Equipos $2,303.16
Patrimonio Entidades Decentralizadas y
611.03 Autonomas $2,303.16
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
141.01.05 \Vehiculos $940.00
Patrimonio Entidades Decentralizadas y
611.03 Autéonomas $940.00
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
141.01.06 Herramientas $436.61
Patrimonio Entidades Decentralizadas y
611.03 Autonomas $436.61
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2.2.6 Depreciacion de bienes de larga duracion
2.2.6.1 Alcance

Esta norma establece los criterios para determinar la pérdida de valor por el uso, desgaste fisico u
obsolescencia de los bienes de larga duracion.

2.2.6.2 Vida util
Los bienes de larga duracion destinados a actividades administrativas, productivas o que se incorporen a
proyectos o programas de inversién, se depreciaran empleando la siguiente tabla de vida (til:

TIPO DE BIEN EADRCTTEL M AD (AR
Administ. Produccién Proyectos

Edificaciones
«  Hormigon Armado y Ladrillo 50 40 50
«  Ladrillo (o Blogue) 40 35 40
«  Mixto (Ladrillo o Blogue y Adobe 0 Madera) 35 30 35
«  Adobe 25 20 25
« Madera 20 15 20
Magquinaria y Equipos 10 UTPE™ 10
Muebles y Enseres 10 10 10
Instalaciones 10 UTPE™ 10
Equipos de Computacion 5 5 5
Tehiculos 5 UTPE™* 5

UVIPE™. Unidades de Tiempo o de Produccion Estimadas.

La vida dtil de maquinarias, equipos, vehiculos e instalaciones especializadas, sera la establecida en los
catalogos o especificaciones técnicas del fabricante.

Las reparaciones, ampliaciones o adecuaciones que impliquen erogaciones capitalizables obligaran al
recalculo del monto de la depreciacion, en términos de la reestimacion de la vida Gtil del bien.

2.2.6.3 Valor residual

Para los bienes de larga duracion, se determinara un valor residual equivalente al 10% de su valor
contable.

2.2.6.4 Método de calculo

La cuota de depreciacion proporcional de los bienes de larga duracién destinados a actividades
administrativas o incorporados a proyectos o programas de inversion, se determinara aplicando el
método de linea recta, en base a la siguiente formula:

Valor contable (-) Valor residual
Vida util estimada (afos)

(CDP

CDP

= cuota de depreciacion proporcional.
n = Numero de meses a depreciar el Activo
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CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

141.99.03 Depreciacion Acumulada de Mobiliarios $3,339.05

618.01 Resultado Ejercicios Anteriores $3,339.05

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

141.99.05 Depreciacién Acumulada de Vehiculos $119,169.29

618.01 Resultado Ejercicios Anteriores $119,169.29

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

141.99.06 Depreciacion Acumulada de Herramientas $1,070.71

618.01 Resultado Ejercicios Anteriores $1,070.71

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Depreciacion Acumulada de Equipos, Sistemas y

141.99.07 Paquetes Informaticos $19,138.93

618.01 Resultado Ejercicios Anteriores $19,138.93

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Depreciacion Acumulada de Edificios, Locales y

141.99.02 Residencias $7,076.79

618.01 Resultado Ejercicios Anteriores $7,076.79

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

618.03 Resultado del Ejercicios Anteriores $14,238.29
Depreciacion Acumulada de Maquinaria y

141.99.04 Equipos $14,238.29

2.2.31 CUENTAS DE ORDEN

2.2.31.1 Alcance

Esta norma establece el criterio técnico para el registro contable de valores que no afectan la situacion
financiera de la institucion, pero cuya incorporacion en libros es necesaria con fines de recordatorio
contable, de control sobre aspectos administrativos o que permiten establecer derechos u obligaciones
contingentes, que pueden o no tener impactos patrimoniales a futuro.

2.2.31.2 Generalidades

Las cuentas de orden conceptualmente no representan valores reales, es decir, recursos ni
financiamientos, elementos que constituyen la dualidad contable; sin embargo se las utiliza en la
Contabilidad, a efecto de representar recursos y obligaciones probables o eventos de tipo administrativo
sujetos a contingencias o eventualidades, que de suceder pueden producir efectos patrimoniales y en los
resultados para la entidad. Una vez ocurrida la contingencia que determina su apertura, su saldo parcial
o totalmente tendré que derivarse hacia cuentas del Estado de Situacion Financiera y del de Resultados.
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Estas cuentas estan destinadas a enriquecer con informacion, los reportes financieros en que deben
constar, se deben abrir en grupos de dos, siendo la una correlativa de la otra; sus saldos
consecuentemente seran iguales pero de naturaleza contraria.

Las cuentas de orden podran contener auxiliares, en la medida que se requiera disponer de informacién
de detalle, para permitir una clara identificacion de las caracteristicas y especificaciones particulares de
sus representaciones; dichos apéndices o detalles se abriran sélo en una de cada par de cuentas.

Los interesados en la informacién institucional no s6lo deben conocer sus recursos y obligaciones reales,
sino también sus recursos y obligaciones contingentes, que proporcionan al lector elementos mayores
para analizar e interpretar el balance general y pueden influir en la toma de decisiones, toda vez que
estas cuentas sefialan expectativas favorables o adversas para la institucion.

» [Especies Valoradas

Finalizo la utilizacion de las especies valoradas de conformidad al Oficio No. MINFIN-DNI-
2014-0009-0, con fecha de recibido el 26 de junio del afio 2014, con oficio s/n con fecha 19 de
enero del 2014 se indica que hasta el 13 de junio se emitio6 la ultima especie valorada No. 13000
y se continua con la emision de las facturas.

Saldo en Libros
Codigo Detalle Saldo Inicial 2014 [Saldo Final 2014

911.07|Especies Valoradas Emitidas $917.60 $0.00

a. Asiento de Ajustes Bienes de Control (Dados Baja)

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
921.07 Emision de Especies Valoradas $917.60
911.07 Especies Valoradas Emitidas $917.60

> Bienes de Control

Reporte Modulo Bienes Gubwin

Saldo Inicial Dados Baja Saldo Final
Bien V. Registro Depreciacion |Activos Depreciacion |Activos Depreciacion

Bienes de Control

$79,947.00 $0.00[ $15519.33 $0.00 $64,428.57 $0.00
seneral $79,947.00 $0.00] $15519.33 $0.00 $64,428.57 $0.00
Saldo en Libros
Codigo Detalle Saldo Inicial 2014 |Saldo Final 2014
911.17.00 Bienes de Control $70,827.62 $71,015.92
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b. Asiento de Ajustes Bienes de Control (Dados Baja)

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
921.17 Resposabilidad por Bienes no Depreciables $15,519.33
911.17 Bienes no Depreciables $15,519.33

c. Asiento de Registro de Bienes de Control

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
911.17 Bienes no Depreciables $8,871.98
921.17 Responsabilidad por Bienes no Depreciables $8,871.98

De esta forma se ha procedido a realizar la regulacion de las cuentas contables de gran
significancia y de conformidad a la normativa pertinente vigente.
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c. Estado Flujo del Efectivo

113.11
113.13
113.14
113.17

21351
213.53
213.57
213.58

213.84

113.98

113.81.01
113.81.02
213.81.01
213.81.02
213.81.03
213.81.04
213.81.05
213.81.06

CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
ESTADO DEL FLUJO DEL EFECTIVO
DESDE EL 2 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2014

FUENTES CORRIENTES

Cuentas por Cobrar Impuestos

Cuentas por Cobrar Tasas y Contribuciones
Cuentas por Cobrar Venta de Bienes y Servicios
Cuentas por Cobrar Rentas de Inversiones y Multas
TOTAL FUENTES CORRIENTES

USOS CORRIENTES

Cuentas por Pagar Gastos en Personal

Cuentas por Pagar Bienes y Servicios de Consumo
Cuentas por Pagar Otros Gastos

Cuentas por Pagar Transferencias y Donaciones Corrientes
TOTAL USOS CORRIENTES

SUPERAVIT CORRIENTE

USOS DE PRODUCCION, INVERSION Y CAPITAL
Cuentas por Pagar Inversiones en Bienes de Larga Duracion
DEFICIT DE CAPITAL

DEFICIT BRUTO

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

Cuentas por Cobrar de Afios Anteriores

TOTAL FUENTES DE FINANCIAMIENTO

FLUJOS NO PRESUPUESTARIOS

Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado - Compras
Cuentas por Cobrar Impuesto al Valor Agregado - Ventas
CxP IVA Contrib. Espec. - Proveedor 100%

CXP IVA Persona Natural - SRI 100%

CXP IVA Bienes - Proveedor 70%

CXP IVA Bienes - SRI 30%

CXP IVA Servicios - Proveedor 30%

CXP IVA Servicios - SRI 70%

FLUJOS NETOS
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$125,942.29
$101,773.15
$ 685,995.99

$ 2,266.30

$382,762.43
$113,987.28
$21,074.88

$ 4,462.06
$ 522,286.65

(675,905.82)

$ 60,812.42

$12,719.87
$692.55
(2,222.16)
(689.71)
(3,083.47)
(1,242.04)
(1,306.51)

(2,977.81)

$915,977.73

$ 393,691.08

(675,905.82)

(282,214.74)

$60,812.42

$1,890.72



111
112.01.01
112.01.02
112.01.03
112.05
212.03
212.40

213.99

Ing. Karina Paola Cortez J.
CONTADOR DEL C.B.C.

VARIACIONES PRESUPUESTARIAS

Disponibilidades

Anticipos de Remuneraciones Tipo "A"

Anticipos de Remuneraciones Tipo "B"

Anticipos de Remuneraciones Tipo "C"

Anticipos a Proveedores de Bienes y/o Servicios

Fondos de Terceros

Descuentos y Retenciones Generados en Gastos - Administracion Publici
VARIACIONES NETAS

OTROS

Cuentas por Pagar por Obligaciones no Reconocidas ni Pagadas en Afios
TOTAL OTROS

SUPERAVIT BRUTO
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(187,023.30)
$90.90
$3,992.57
(6,795.00)
431,468.49
(11,928.28)

(1,087.58)

(114,023.06)
(114,023.06)

$228,717.80

$177,397.88

Mayor (B) Carlos Wilson Tipan Vaca
PRIMER JEFE DEL C.B.C.



d. Cedulas presupuestarias

CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
CEDULA PRESUPUESTARIA DE INGRESOS
DEL 2 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Saldo por
Cadigo Nombre Asignacion InjReforma Codificado |Devengado [Recaudado [Devengar
TOTAL INGRESOS $ 808,294.10[ $ 147,348.11| $ 955,642.21| $ 915,977.73| $ 976,790.15| $ 39,664.48
1 INGRESOS CORRIENTES $758,794.10 $141,848.11 $900,642.21 $915,977.73 $915,977.73 -$ 15,335.52
11 IMPUESTOS $130,039.46 $36,586.60 $166,626.06 $125,942.29 $125,942.29 $ 40,683.77
1102 SOBRE LA PROPIEDAD $130,039.46 $36,586.60 $166,626.06 $125,942.29 $125,942.29 $ 40,683.77
110201 A LOS PREDIOS URBANOS
[110201.003 |A los Predios Urbanos | $66,489.46] $14,840.82| $81,330.28] $62,245.52] $62,245.52 $19,084.76]
110202 A LOS PREDIOS RUSTICOS
[110202.003 [A los Predios Rusticos [ $63,550.00] $21,745.78| $85,295.78] $63,696.77| $63,696.77| $21,599.01]|
13 TASAS Y CONTRIBUCIONES $51,587.60 $26,457.60 $78,045.20 $101,773.15 $101,773.15 -$23,727.95
1301 TASAS GENERALES
130112 PERMISOS, LICENCIAS Y PATENTES
[130112.002 |Permisos, Licencias y Patentes | $51,587.60] $26,457.60 $78,045.20|$101,773.15|$ 101,773.15] -$ 23,727.95|
14 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS ~ $577,167.04 $76,803.91 $653,970.95 $685,995.99 $685,995.99 -$ 32,025.04
1403 VENTAS NO INDUSTRIALES
140304 ENERGIA ELECTRICA
[140304.003 |Energia Eléctrica [$572,367.04] $76,103.91|$ 648,470.95| $ 677,886.07| $ 677,886.07| -$ 29,415.12|
140399 OTROS SERVICIOS TECNICOS Y ESPECIALIZADOS
[140399.002 |Otros Servicios Técnicos y Especializa{  $ 4,800.00]  $700.00f $5,500.00] $8,109.92] $8,109.92[ -$2,609.92]
17 RENTAS DE INVERSIONES Y MULTA $0.00 $2,000.00 $2,00000 $2,266.30 $2,266.30 -$266.30
1704 MULTAS
170499 OTRAS MULTAS
[170499.002 [Otras Multas | $0.00] $2,000.00] $2,000.00] $2,266.30] $2,266.30[ -$266.30|
3 INGRESOS DE FINANCIAMIENTO $49,500.00 $5,500.00 $55,000.00 $0.00 $60,812.42 $55,000.00
38 CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR
3801 CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR
380101 DE CUENTAS POR COBRAR
[380101.003 |De Cuentas por Cobrar [ $49,500.00] $5,500.00] $55,000.00] $0.00] $60,812.42] $55,000.00]
Ing. Karina Paola Cortez J. Mayor (B) Carlos Wilson Tipan Vaca
CONTADOR DEL C.B.C. PRIMER JEFE DEL C.B.C.
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
CEDULA PRESUPUESTARIA DE GASTOS
DEL 2 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Codigo Detalle Inicial Reforma Codificado |Compromiso |Devengado ([Pago Saldo a Saldo por
Comprometer |Devengar

TOTAL GAS $ 808,294.10| $ 147,348.11| $ 955,642.21| $ 841,809.06| $ 841,809.06] $ 840,167.47| $113,833.15|$ 113,833.15

5 GASTOS CORRIENTES $600,585.70 $31,054.01 $631,639.71 $523,927.74 $523,927.74 $522,286.65 $107,711.97 $107,711.97

51 GASTOS EN PERSONAL $407,290.26  -$114.20 $407,176.06 $383,468.93 $383,468.93 $382,762.43 $23,707.13 $23,707.13

5101 REMUNERACIONES BAS $ 245,640.00 $0.00 $245,640.00 $231,007.80 $231,007.80 $230,301.30 $14,632.20 $14,632.20

510105 REMUNERACIONES UNIFICADAS

510105.003 [Remuneraciones Unificadd $ 245,640.00| $0.00] $ 245,640.00] $ 231,007.80| $ 231,007.80| $ 230,301.30] $ 14,632.20| $ 14,632.20|

5102 REMUNERACIONES CON $31,600.00 $2,770.00 $34,370.00 $31,740.21 $31,740.21 $31,740.21  $2,629.79 $2,629.79

510203 DECIMOTERCER SUELDO

510203.002 [ Decimotercer Sueldo $4,122.00] $1,278.00] $5,400.00] $5,400.00] $5,400.00] $5,400.00 $ 0.00 $ 0.00

510203.003 [ Decimotercer Sueldo $ 20,470.00 $0.00] $20,470.00] $18,855.49] $18,855.49] $18,855.49] $1,614.51] $1,614.51

510204 DECIMOCUARTO SUELDO

510204.002 [ Decimocuarto Sueldo $ 2,336.00 $384.00] $2,720.00] $2,720.00] $2,720.00] $2,720.00 $ 0.00 $ 0.00

510204.003 [ Decimocuarto Sueldo $4,672.00] $1,108.00] $5,780.00] $4,764.72] $4,764.72] $4,764.72] $1,015.28] $1,015.28

5103 REMUNERACIONES CON $21,120.00 -$21,064.14 $ 55.86 $ 55.86 $ 55.86 $ 55.86 $0.00 $0.00

510306 ALIMENTACION

510306.003 [Refrigerio $21,120.00] -$ 21,064.14] $ 55.86| $ 55.86| $ 55.86| $ 55.86] $ 0.00] $ 0.00|

5105 REMUNERACIONES TEV  $49,464.00 $15,336.00 $64,800.00 $64,800.00 $64,800.00 $ 64,800.00 $0.00 $0.00

510510 SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

510510.002 [Servicios Personales por ¢ $ 49,464.00( $ 15,336.00[ $ 64,800.00] $ 64,800.00{ $ 64,800.00] $ 64,800.00] $ 0.00] $ 0.00|

5106 APORTES PATRONALES A LA SEGURIDAD SOCIAL

510601 APORTE PATRONAL

510601.002 [Aporte Patronal $465.60] $6,759.60] $7,225.20] $6,474.07[ $6,474.07[ $6,474.07 $751.13 $ 751.13

510601.003 [Aporte Patronal $ 34,408.66] -$5,908.66] $28,500.00| $28,272.14| $28,272.14| $28,272.14 $ 227.86 $ 227.86

510602 FONDO DE RESERVA

510602.002 [Fondo de Reserva $0.00[ $5,400.00[ $5,400.00( $2,248.67[ $2,248.67[ $2,24867| $3,151.33] $3,151.33

510602.003|[Fondo de Reserva $24,592.00] -$3,407.00] $21,185.00] $18,870.18| $18,870.18| $18,870.18] $2,314.82 $2,314.82
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CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
CEDULA PRESUPUESTARIA DE GASTOS
DEL 2 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Codigo Detalle Inicial Reforma Codificado |Compromiso [Devengado |Pago Saldo a Saldo por
Comprometer |Devengar

TOTAL GAS $808,294.10| $ 147,348.11] $ 955,642.21] $ 841,809.06] $ 841,809.06] $ 840,167.47| $ 113,833.15[$ 113,833.15

5 GASTOS CORRIENTES  $600,585.70 $31,054.01 $631,639.71 $523,927.74 $523,927.74 $522,286.65 $107,711.97 $107,711.97

51 GASTOS EN PERSONAL $407,290.26  -$114.20 $407,176.06 $383,468.93 $383,468.93 $382,762.43 $23,707.13 $23,707.13

5101 REMUNERACIONES BAS $ 245,640.00 $0.00 $245,640.00 $231,007.80 $231,007.80 $230,301.30 $14,632.20 $ 14,632.20

510105 REMUNERACIONES UNIFICADAS

510105.003 |Remuneraciones Unificadd $ 245,640.00] $0.00[ $ 245,640.00( $ 231,007.80| $ 231,007.80| $ 230,301.30] $ 14,632.20| $ 14,632.20|

5102 REMUNERACIONES COM $31,600.00 $2,770.00 $34,370.00 $31,740.21 $31,740.21 $31,740.21  $2,629.79 $2,629.79

510203 DECIMOTERCER SUELDO

510203.002 | Decimotercer Sueldo $4,122.00] $1,278.00] $5,400.00] $5,400.00] $5,400.00] $5,400.00 $0.00 $0.00

510203.003 [Decimotercer Sueldo $ 20,470.00 $0.00] $20,470.00] $18,855.49] $18,855.49] $18,855.49] $1,614.51] $1,614.51

510204 DECIMOCUARTO SUELDO

510204.002 [Decimocuarto Sueldo $ 2,336.00 $384.00] $2,720.00] $2,720.00] $2,720.00] $2,720.00 $0.00 $0.00

510204.003[Decimocuarto Sueldo $4,672.00 $1,108.00] $5,780.00] $4,764.72] $4,764.72] $4,764.72] $1,015.28] $1,015.28

5103 REMUNERACIONES CON  $21,120.00 -$ 21,064.14 $ 55.86 $ 55.86 $ 55.86 $ 55.86 $0.00 $0.00

510306 ALIMENTACION

510306.003 [Refrigerio $21,120.00] -$ 21,064.14| $ 55.86] $ 55.86| $ 55.86| $ 55.86| $0.00] $ 0.00|

5105 REMUNERACIONES TEV  $49,464.00 $15,336.00 $64,800.00 $64,800.00 $64,800.00 $ 64,800.00 $0.00 $0.00

510510 SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

510510.002 [Servicios Personales por d $ 49,464.00] $ 15,336.00] $64,800.00] $64,800.00| $ 64,800.00| $ 64,800.00| $ 0.00| $ 0.00|

5106 APORTES PATRONALES A LA SEGURIDAD SOCIAL

510601 APORTE PATRONAL

510601.002 |Aporte Patronal $465.60] $6,759.60] $7,225.20] $6,474.07| $6,474.07] $6,474.07 $751.13 $751.13

510601.003 | Aporte Patronal $34,408.66] -$5,908.66] $28,500.00] $28,272.14| $28,272.14] $28,272.14 $227.86 $227.86

510602 FONDO DE RESERVA

510602.002[Fondo de Reserva $0.00] $5,400.00] $5,400.00] $2,248.67| $2,248.67| $2,248.67] $3,151.33] $3,151.33

510602.003|Fondo de Reserva $ 24,592.00] -$3,407.00] $21,185.00] $18,870.18] $18,870.18] $18,870.18] $2,314.82] $2,314.82

53 BIENES Y SERVICIOS DE $ 183,295.44 $10,668.21 $193,963.65 $114,921.87 $114,921.87 $113,987.28 $79,041.78 $79,041.78

5301 SERVICIOS BASICOS

530101 AGUA POTABLE

530101.003 [Agua Potable $ 150.00] $0.00[  $150.00] $89.41| $ 89.41| $ 89.41| $ 60.59| $ 60.59|

530104 ENERGIA ELECTRICA
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530104.003|Energia Eléctrica | $1,140.00] $0.00] $1,140.00] $1,088.72] $1,088.72] $1,088.72] $ 51.28| $51.28|
530105 TELECOMUNICACIONES

530105.003 [ Telecomunicaciones | $10,371.68] $0.00] $10,371.68] $10,203.06] $10,203.06] $10,203.06] $168.62]  $168.62|
5302 SERVICIOS GENERALES

530204 EDICION, IMPRESION, REPRODUCCION Y PUBLICACIONES

530204.003 [Edicion, Impresion, Repro{  $7,913.76]  -$433.42[ $7,480.34] $7,063.21] $7,063.21] $7,048.86] $417.13]  $417.13|
530299 OTROS SERVICIOS GENERALES

530299.003 [Otros Servicios Generales| $ 12,000.00{ -$ 2,000.00[ $ 10,000.00f $8,680.70| $8,680.70| $8,680.70] $1,319.30] $1,319.30|
5303 TRASLADOS, INSTALACIONES, VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

530301 PASAJES AL INTERIOR

530301.003 [Pasajes al Interior $ 3,000.00] $0.00] $3,000.00f $2,836.03] $2,836.03] $2,836.03] $163.97| $ 163.97|
530303 VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL INTERIOR

530303.003 | Viaticos y Subsistencias e] $ 10,000.00] $0.00] $10,000.00] $9,882.45] $9,882.45] $9,882.45| $117.55]  $117.55]
5304 INSTALACION, MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

530402 EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS

530402.003 |Edificios, Locales y Residd ~ $ 7,000.00]  $2,903.67] $9,903.67] $9,815.58] $9,815.58] $9,815.58| $ 88.09| $ 88.09|
530405 VEHICULOS

530405.003 | Vehiculos $ 15,000.00] $0.00] $15,000.00] $12,037.63] $12,037.63] $12,037.63] $2,962.37] $2,962.37|
5306 CONTRATACION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES

530601 CONSULTORIA, ASESORIA E INVESTIGACION ESPECIALIZADA

530601.003 [Consultoria, Asesoria e In{  $ 2,000.00| -$ 2,000.00] $ 0.00| $ 0.00| $ 0.00| $ 0.00| $ 0.00| $ 0.00|
530603 SERVICIO DE CAPACITACION

530603.003[Servicio de Capacitacion | $20,000.00] $0.00] $20,000.00] $17,819.79] $17,819.79] $17,419.79] $2,180.21] $2,180.21]
5308 BIENES DE USO Y CONSUMO CORRIENTE

530802 VESTUARIO, LENCERIA Y PRENDAS DE PROTECCION

530802.003 [Vestuario, Lenceria'y Prerf $ 60,000.00f $5,000.00[ $65,000.00f $2,378.57| $2,378.57| $2,378.57| $62,621.43] $62,621.43|
530803 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

530803.003 |Combustibles y Lubricante] ~ $ 8,000.00] $0.00] $8,000.00] $7,320.65] $7,320.65| $6,998.41] $679.35]  $679.35
530804 MATERIALES DE OFICINA

530804.003 [Materiales de Oficina $ 3,000.00] -$2,000.00] $1,000.00] $ 988.65| $ 988.65| $ 988.65| $11.35] $11.35|
530805 MATERIALES DE ASEO

530805.003 [Materiales de Aseo $ 2,500.00] -$ 2,500.00] $ 0.00] $0.00] $0.00] $ 0.00] $ 0.00] $ 0.00|
530806 HERRAMIENTAS

530806.003 [Herramientas $2,500.00] $2,000.00] $4,500.00] $ 0.00| $0.00| $0.00  $4,500.00] $4,500.00]
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530809

MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS

530809.003 |Medicinas y Productos Fal ~ $ 4,000.00] $1,000.00] $5,000.00] $2,188.50] $2,188.50] $2,188.50] $2,811.50] $2,811.50|
530899 OTROS DE USO Y CONSUMO CORRIENTE

530899.003 [Otros de Uso y Consumo { $ 14,720.00[ $8,697.96 $23,417.96 $22,528.92 $22,528.92| $22,330.92] $889.04]  $889.04|
57 OTROS GASTOS CORRIl  $6,500.00 $19,000.00 $25500.00 $21,074.88 $21,074.88 $21,074.88 $4,42512 $4,425.12
5702 SEGURQOS, COSTOS FINANCIEROS Y OTROS GASTOS

570201 SEGUROS

570201.003[Seguros $5,000.00] $ 20,500.00{ $ 25,500.00| $21,074.88] $21,074.88] $21,074.88] $4,425.12] $4,425.12|
570206 COSTAS JUDICIALES

570206.003 [ Costas Judiciales $1,500.00] -$ 1,500.00] $0.00| $ 0.00| $ 0.00| $ 0.00| $0.00] $ 0.00|
58 TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES

5801 TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PUBLICO

580102 A ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y AUTONOMAS

580102.003 |A Entidades Decentralizad ~ $ 3,500.00] $1,500.00] $5,000.00] $4,462.06] $4,462.06] $ 4,462.06] $537.94]  $537.94]
8 GASTOS DE CAPITAL  $207,708.40 $116,294.10 $ 324,002.50 $317,881.32 $317,881.32 $317,880.82  $6,121.18 $6,121.18
84 BIENES DE LARGA DUR/ $ 207,708.40 $116,294.10 $324,002.50 $317,881.32 $317,881.32 $317,880.82  $6,121.18 $6,121.18
8401 BIENES MUEBLES

840103 MOBILIARIOS

840103.003 | Mobiliarios $ 12,500.00{ -$ 10,797.50[ $1,702.50[ $1,702.50[ $1,702.50[ $ 1,702.50] $ 0.00| $ 0.00|
840104 MAQUINARIAS Y EQUIPOS

840104.003 [Maquinarias y Equipos $ 84,208.40| -$ 84,208.40] $ 0.00| $0.00] $ 0.00| $ 0.00| $ 0.00| $ 0.00|
840105 VEHICULOS

840105.003 [Vehiculos $ 100,000.00] $ 207,300.00] $ 307,300.00] $ 304,191.56] $ 304,191.56] $ 304,191.06]  $3,108.44] $3,108.44|
840107 EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

840107.003 |Equipos, Sistemas y Paqu] $ 11,000.00] $4,000.00] $ 15,000.00] $11,987.26] $11,987.26] $11,987.26] $3,012.74] $3,012.74|

Ing. Karina Paola Cortez J.
CONTADOR DEL C.B.C.

Mayor (B) Carlos Wilson Tipan Vaca
PRIMER JEFE DEL C.B.C.
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e. Liquidacion presupuestaria 2014

1. Ejecucién Presupuestaria Ingresos

CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE INGRESOS 2014

Cadigo Cuentas Codificado | Devengado |Cobrado Indicador
TOTAL
INGRESOS $95,5642.21 | $915,977.70 | $976,790.15 | 102.21%

1 INGRESOS CORRIENTES
11 IMPUESTOS $166,626.06 $125,942.30 $125,942.29  75.58%
1102 SOBRE LA PROPIEDAD
110201 A LOS PREDIOS URBANOS

[110201.003 | A los Predios Urbanos | $81,330.28| $62,245.52| $62,245.52| 76.53%|
110202 A LOS PREDIOS RUSTICOS

110202.003 | A los Predios Rusticos | $85,295.78| $63,696.77| $63,696.77| 74.68%]
13 TASAS Y CONTRIBUCIONES $78,045.20 $101,773.20 $101,773.15 130.40%
1301 TASAS GENERALES
130112 PERMISOS, LICENCIAS Y PATENTES
130112.002 Permisos, Licencias y Patentes | $78,045.20]$101,773.20] 101773.15] 130.40%
14 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS $653,970.95 $685,996.00 $685,995.99 104.90%
1403 VENTAS NO INDUSTRIALES
140304 ENERGIA ELECTRICA

[ 140304.003 | Energia Eléctrica | $648,470.95 | $677,886.10 | $677,886.07 | 104.54% |

OTROS SERVICIOS TECNICOS Y

140399 ESPECIALIZADOS

| 140399.002 | Otros Servicios Técnicos y Especializados | $5,500.00 | $8,109.92 | $8,109.92 | 147.45% |
17 RENTAS DE INVERSIONES Y MULTAS ~ $2,000.00  $2,266.30  $2,266.30 113.32%
1704 MULTAS
170499 OTRAS MULTAS
170499.002 Otras Multas | $2,00000] $2,266.30| $2,266.30] 113.32%
3 INGRESOS DE FINANCIAMIENTO $55,000.00 0 $60,812.42 110.57%
38 CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR
3801 CUENTAS PENDIENTES POR COBRAR
380101 DE CUENTAS POR COBRAR

380101.003 | De Cuentas por Cobrar | $55,000.00 0] $60,812.42| 110.57%

11. Impuestos sobre la propiedad

Recursos preasignados
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En este rubro se ha ejecutado el promedio de 75.61 %, cabe indicar que el GADIP Municipal de
Cayambe no ha realizado la transferencia de los meses de septiembre a diciembre del 2014, para el cobro
de los meses atrasados se ha enviado al Primer Jefe oficios indicando el retraso de las transferencias por
parte del GADIP Municipal de Cayambe, Oficios No. 07-2014-T-CBC CON FECHA 24 de septiembre se
solicito al Primer Jefe que realice la gestion de cobro de los meses junio, a agosto del 2014, y Oficio No.
01-2015-t-CBC con fecha 14 de enero del 2015, se solicitd que realice el cobro de los meses septiembre
octubre noviembre y diciembre del 2015.

13. Tasas y Contribucion

Recursos de Autogestion

En relacion a la emisién de los permisos del afio 2014, se ha ejecutado del 100% que estaba
presupuestado un adicional del 30.40%, este resultado es a la gestion realiza en la ordenanza para la
legalizacion del cobro de las tasa de servicios en la emision de los permisos de funcionamiento de los
diversos giros comerciales del canton Cayambe, mediante Suplemento Registro Oficial No. 324 del dia
martes 2 de septiembre del 2014, y agregarle a esta gestion el trabajo en equipo del personal operativo
gue realizan las inspecciones conjuntamente con el analista de prevencion.

14. Venta de bienes y servicios

Recursos preasignados

La partida presupuestaria energia eléctrica, en este rubro se ha ejecutado el 104.54%, cada afio en el mes
de abril a junio se solicita a la Empresa Eléctrica Quito y Empresa Regional Norte que nos colaboren con
el nimero de medidores y con el valor presupuestado para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, del valor
presupuestado se ha cumplido la meta y adicional de 4.54%, este importe es el que contribuye con mayor
porcentaje a los ingresos del presupuesto institucional.

Recursos de Autogestion
En la partida Otros servicios técnicos y especializados la recaudacion es de un 147.45%, se ha ejecutado
el 100% y un adicional del 47.45%, en esta partida se ejecuta el cobro de permiso de factibilidad para la
construccion de edificios.

17. Rentas de inversion y multas
Recursos de Autogestion
En el retraso del pago de las obligaciones por parte de los contribuyentes se aplica el 15% para el cobro
de multas que existe un adicional de 13.32%, este cobro por el impago desde el afio 2012.
38. Cuentas por Cobrar
En este rubro se considera los valores del mes de diciembre que nos acreditan en la cuenta del Banco

Central el mes de enero, estos valores transfieren la Empresa Eléctrica Quito, Empresa Regional Norte y
GADIP Municipal de Cayambe.
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2. Ejecucidn Presupuestaria Gastos

CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE GASTOS 2014

codigo nombre codificado | devengado | Indicador
TOTAL GASTOS $955,642.21 | $841,609.06 |  88.07%
5 GASTOS CORRIENTES $631,639.71 $523,727.74  82.92%
51 GASTOS EN PERSONAL $407,176.06 $383,468.93  94.18%
5101 REMUNERACIONES BASICAS

510105 REMUNERACIONES UNIFICADAS

510105.003 Remuneraciones Unificadas | $245,640.00 | $231,007.80 |  94.04%
5102 REMUNERACIONES COMPLEMENTARIAS

510203 DECIMOTERCER SUELDO

510203.002 Decimotercer Sueldo $5,400.00 |  $5,400.00 | 100.00%
510203.003 Decimotercer Sueldo $20,470.00 | $18,855.49| 92.11%
510204 DECIMOCUARTO SUELDO

510204.002 Decimocuarto Sueldo $2720.00| $2,720.00 | 100.00%
510204.003 Decimocuarto Sueldo $5,780.00 | $4,764.72| 82.43%
5103 REMUNERACIONES COMPENSATORIAS

510306 ALIMENTACION

| 510306.003 | Refrigerio | $55.86]  $55.86] 100.00% |
5105 REMUNERACIONES TEMPORALES

510510 SERVICIOS PERSONALES POR CONTRATO

[ 510510.002 | Servicios Personales por Contrato | $64,800.00] $64,800.00] 100.00% |
5106 APORTES PATRONALES A LA SEGURIDAD SOCIAL

510601 APORTE PATRONAL

510601.002 Aporte Patronal $7,225.20 | $6,474.07| 89.60%
510601.003 Aporte Patronal $28,500.00 | $28,272.14| 99.20%
510602 FONDO DE RESERVA

510602.002 Fondo de Reserva $5,400.00| $2,248.67| 41.64%
510602.003 Fondo de Reserva $21,185.00| $18,870.18| 89.07%

5. Gasto Corriente

51. Gastos en Personal
La ejecucion del gasto en personal se ha ejecutado el 94.18%, no se cumplié el 100% ya que al Jefe de
Personal se procedio la contratacion el mes de agosto del afio 2014 este es el antecedente de la no
ejecucion del total de las partidas presupuestarias como Remuneraciones unificadas, Decimotercer sueldo,
Decimocuarto sueldo, Refrigerio, Servicios personales por contrato, aporte patronal y Fondo de Reserva.
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58 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO $193,963.65 $114,721.87 59.15%
5301 SERVICIOS BASICOS

530101 AGUA POTABLE

[530101.003 | Agua Potable | $150.00] $89.41]  59.61%]
530104 ENERGIA ELECTRICA

1530104.003 | Energia Eléctrica | $1,14000] $1,088.72] 95.50% |
530105 TELECOMUNICACIONES

[530105.003 | Telecomunicaciones | $10,371.68] $10,203.06]  98.37%]
5302 SERVICIOS GENERALES
530204

1530204.003 | Edicion, Impresion, Reproduccion y Publicaciones |  $7,480.34|  $7,063.21 | 94.42% |
530299 OTROS SERVICIOS GENERALES

[530299.003 | Otros Servicios Generales | $10,000.00] $8,680.70]  86.81%]
5303
530301 PASAJES AL INTERIOR

|530301.003 | Pasajes al Interior | $3,00000] $2,836.03] 94.53% |
530303 VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL INTERIOR

[530303.003 | Viaticos y Subsistencias en el Interior | $10,00000] $9,882.45]  98.82%|
5304 INSTALACION, MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
530402 EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS

| 530402.003 | Edificios, Locales y Residencias | $9,903.67| $9,815.58 ] 99.11% |
530405 VEHICULOS

[530405.003 | Vehiculos | $15,000.00| $12,037.63] 80.25% |
5306 CONTRATACION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
530601

| 530601.003 | Consultoria, Asesoria e Investigacion Especializad | 0 | 0 | |
530603 SERVICIO DE CAPACITACION

| 530603.003 | Servicio de Capacitacion | $20,000.00] $17,819.79] 89.10% |
5308 BIENES DE USO Y CONSUMO CORRIENTE
530802 VESTUARIO, LENCERIA Y PRENDAS DE PROTECCION

| 530802.003 | Vestuario, Lenceria y Prendas de Proteccion | $65,000.00 | $23,78.57 | 3.66% |
530803 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

[ 530803.003 | Combustibles y Lubricantes | $8,000.00]  $7,320.65] 91.51% |
530804 MATERIALES DE OFICINA

[ 530804.003 | Materiales de Oficina | $1,000.00]  $988.65|  98.87%]
530805 MATERIALES DE ASEO

| 530805.003 | Materiales de Aseo | 0] 0] |
530806 HERRAMIENTAS

| 530806.003 | Herramientas | $4,500.00 | 0] |
530809 MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS

| 530809.003 | Medicinas y Productos Farmacéuticos | $5000.00] $2,188.50] 43.77% |
530899 OTROS DE USO Y CONSUMO CORRIENTE

[530899.003 | Otros de Uso y Consumo Corriente | $23,417.96| $22,328.92] 95.35% |

Bienes y servicios de consumo

En estas partidas presupuestarias de ejecuto el 59.15%, dentro de este grupo se encuentran las partidas
presupuestarias servicios basicos, servicios generales, viaticos y subsistencias, mantenimiento y
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reparacion, contratacion de estudio e investigaciones, bienes de uso y consumo corriente, la ejecucion es
bajo ya que no se cumpli6 con la adquisicién de los trajes de seguridad para el personal operativo como
son los trajes de rescate acudtico, trajes de rescate vertical y trajes de rescate de montafa, los procesos
para la adquisicién de estos bienes se declararon desiertos ya que los proveedores no ingresaron las
ofertas para la etapa de negociacion procesos No. SIEBS-CBC-001-2014 y SIEBS-CBC-002-2014, cabe
indicar que el proceso de adquisicion de bienes de rescate acuatico sigue en proceso.

En la partida presupuestaria herramientas no se realizd la adquisicion de los batefuegos como estaba
planificado en el POA 2014, ya que se realizo la adquisicién de moqueta el 09 de octubre del 2014.

Medicinas y productos farmacéuticos no se ha realizado adquisiciones en el 100% ya que el Cuerpo de
Bomberos de Cayambe tiene firmado un convencié con el Hospital Raul Maldonado Mejia para la
atencion de emergencias.

57 OTROS GASTOS CORRIENTES $25,500.00  $21,074.88 82.65%
5702 SEGUROS, COSTOS FINANCIEROS Y OTROS GASTOS
570201 SEGUROS

|570201.003 | Seguros | $25,500.00| $21,074.88] 82.65% |
570206 COSTAS JUDICIALES

| 570206.003 | Costas Judiciales | 0] 0] |

57. Otros gastos corrientes

Seguros es esta partida se realizé la ejecucion de la contratacion del seguro de vida del personal operativo
para el lapso de dos afios, la contratacion se realiz6 con la Empresa que ofrecié precios competitivos

dentro del presupuesto.
TRANSFERENCIAS Y DONACIONES

58 CORRIENTES $5,000.00  $4,462.06 89.24%
5801 TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PUBLICO
580102 A ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y AUTONOMAS

| 580102.003 | A Entidades Descentralizadas y Autonomas | $5,000.00 | $4,462.06 89.24%

58. Transferencias y donaciones corrientes

Con esta partida presupuestaria se cancela a la Contraloria general del Estado el cinco por mil de los
ingresos ejecutados del afio 2013, se ejecutd el 89.24% del presupuesto.

8 GASTOS DE CAPITAL $324,002.50 $317,881.32 98.11%
84 BIENES DE LARGA DURACION $324,002.50 $317,881.32 98.11%
8401 BIENES MUEBLES
840103 MOBILIARIOS

840103.003 | Mobiliarios | $1,70250] $1,702.50|  100.00% |
840104 MAQUINARIAS Y EQUIPOS

| 840104.003 | Magquinarias y Equipos | 0 | 0 | |
840105 VEHICULOS

[840105.003 | Vehiculos | $307,300.00 | $304,191.56 | 98.99% |
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840107 EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

1840107.003 | Equipos, Sistemas y Paquetes Informaticos | $15,000.00] $11,987.26 ] 79.92% |
84. Gasto de capital

Bienes de larga duracion, se ejecuté un promedio del 98.11% de las partidas mobiliario, maquinaria y
equipos, vehiculos y paquetes, sistemas y paquetes informaticos, por el tiempo que se aprobd el 10 de
julio del 2014 el POA, vy la dificulta que existe en lo proveedores que extender cotizacion de bienes y
servicios, por este inconveniente pasa el tiempo y no se ejecuta varias de las adquisiciones.

En la partida de vehiculos se ejecutd el 98.99%, con esta partida se canceld los pagos finales del Contrato

de adquisicién e importacion del vehiculo escalera; y también se costeo el arreglo de la motobomba
Rosenbauer.
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5.8.DISENO ADMINISTRATIVO

El Estatuto Orgénico por Procesos conjuntamente con el manual de procesos y procedimientos, y
el Codigo de Etica para ser aplicados en el Cuerpo de Bomberos de Cayambe tienen que ser
aprobados por el Consejo de Administracion y Disciplina, posterior a esta aprobacion tienen que
ser revisados por la Comision de Servicios Publicos y presentar el proyecto de la ordenanza para
la resolucion del Consejo Cantonal del Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural y
Plurinacional Municipal de Cayambe, para que sea publicada por medio de un Registro Oficial.

El Plan Estratégico vigencia del afio 2014 al afio 2018, es revisado y aprobado por el Consejo de
Administracion y Disciplina institucional, posterior se envia con la respectiva Acta de
Aprobacion al Alcalde del GADIP Municipal de Cayambe, para la revision y ratificacion por

parte del Consejo Cantonal.

La informacion anexa a los Estados Financieros como son las notas explicativas en donde se
detalla las aclaraciones o explicaciones de hechos o situaciones cuantificables que se presentan

en las cuentas de los Estados Financieros del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.
5.9.DETERMINACION DE IMPACTOS

Se utiliza una matriz general que considera los impactos: indiferentes, positivos a la derecha y

negativos a la izquierda. Los impactos analizados son: legal, socio econémico, educativo y socio

cultural. Cada tipo de impacto tiene sus propios indicadores y nivel de impacto; el resumen de

los impactos se presenta en el Impacto general.
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3| 2 | a] o | 12| 2 | 3
TIPO DE IMPACTO | INDICADOR IMPACTO
ALTO |MEDIO [BAJO |INDIFERENTE|BAJO |MEDIO |ALTO
Impacto Legal 3
Impacto Socioecondmicd 3
Impacto Educativo 3
Impacto Sociocultural 3
Impacto Ambiental 3
NEGATIVO INDIFERENTE POSITIVO
5.9.1. Impacto Legal
NIVELES DE IMPACTO
INDICADOR -3 -2 -1 0 1] 2 3
Sesiones de revision normativa legal interna X
Actas de aprobacion y aceptacion Consejo
de Administracion X
Aceptacion del Concejo Municipal y emision
por registro oficial X
TOTAL 2 6

Elaboracién: El Autor

Las sesiones de revision de normativa legal interna el impacto es medio positivo, es la revision
de los instrumentos administrativos que seran de gran ayuda para los servidores publicos y para

el Consejo de Administracion y Disciplina.

En el indicador actas de aprobacion y aceptacion de la propuesta el impacto es alto positivo, ya
que es un documento legal en donde consta legalmente lo actuado en la revisién de los

instrumentos administrativos.
En el Indicador aceptacién del Consejo de GAD Municipal de Cayambe y emision por registro

oficial es alto positivo, ya que la facultad de este organismo es sancionar y dar a conocer por

medio del registro oficial para su aplicacion de caracter obligatoria.
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5.9.2. Impacto Socioeconémico

Con el presente trabajo se pretende mejorar la planificacion estratégica, en el elaboracion de los
Planes Operativos Anuales y el presupuesto que cubra las necesidades establecidas de esta forma

cumplir con los objetivos y metas institucionales.

NIVELES DE IMPACTO
INDICADOR -3 -2 -1 0 1| 2 3

Socializacion del Plan Estrategico con el

personal institucional

Eficiencia en la utilizacion de los recursos

Nivel de eficacia en la gestion institucion

TOTAL
Elaboracién: Por la Autora

© X |X|X

La socializacion de la planeacion estratégica con el personal institucional el impacto es alto
positivo, ya que el personal esta familiarizandose con la misién y la vision institucional,
consideraran los programas y proyectos necesarios para la consecucion de los objetivos
institucionales. También es una guia para la programacién anual de los jefes departamentales que
tendrdn que planificar sus necesidades a ejecutarse cada afio y consolidar una Unica

planificacion.

En la eficiencia de la utilizacion de los recursos el impacto es medio positivo, con la
planificacién se optimizard el uso de los en la ejecucion de los programas y proyectos
institucionales, el gasto y la inversion se realizara de conformidad a lo planificado y a lo

programado en el tiempo previsto.

Con la aplicacion de estas herramientas se obtendrd un impacto alto positivo, al implementarse
una normativa interna y una planificacion estratégica, de esta forma el personal tendra
conocimiento de los productos y servicios que se debe generar, con el objeto principal de llegar

al cumplimiento de las metas y objetivos.
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5.9.3. Impacto Educativo

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR -3 2] -1 0 1] 2 3
Guia de elaboracion para trabajos de
investigacion X

Modelo para la elaboracion de gestion
bomberil medianas y pequefias instituciones %

Crear cultura organizacion entre el personal
institucional. X

TOTAL 4 3
Elaboracion: Por la Autora

En el &rea educativa el impacto sera medio positivo, ya que el presente trabajo servird como guia
para el desarrollo de posteriores trabajos de investigacion, con la finalidad de que se presente
propuestas de modelos de gestion administrativa y financieras para las entidades sean publicas o

privadas.

De igual manera tendr& un impacto medio positivo para el desarrollo de instrumentos de trabajo
que servird de orientador para la elaboracion de modelos de gestion para las instituciones
bomberiles de mediana y pequefia capacidad que por resolucién de la Secretaria Nacional de

Gestion de Riesgos pasan a ser unidades adscritas de los Gobiernos Auténomos Descentralizados

Municipales.
Al crear una cultura organizacional entre el personal institucional el impacto es alto positivo, ya

que los productos y servicios se generan en base a valores y principios institucionales con la

finalidad de mejorar el servicio bomberil dirigido a los usuarios, contribuyentes y clientes.
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5.9.4. Impacto Sociocultural

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3] 2] -1 0 1l 2 3
Socializacion de la normativa interna con el
personal X
Aplicacion de los procedimientos y
generacion documentacion X
Fortalecimiento de Control Interno X
TOTAL 9

Elaboracion: Por la Autora

La socializacién de la normativa interna con el personal tiene un impacto alto positivo, ya que el
personal conoce las actividades que tienen que realizar cada unidad de gestién institucion y la

generacion de servicios y/o productos.

En la aplicacion de los procedimientos y generacion de la documentacion tendra un impacto alto
positivo, ya que los servidores publicos tienen conocimiento el flujo de los procesos y
procedimientos que generaran la documentacion suficiente y pertinente que justifique el trabajo,
de esta forma se evitara la duplicidad de funciones, se obtendra informacion y documentacion a

tiempo y real.

Fortalecimiento del Control Interno tendré un impacto positivo alto, con la socializacion de las
politicas administrativas, el objetivo principal es resguardar, proteger, conservar los recursos

institucionales.
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5.9.5. Impacto Ambiental

NIVELES DE IMPACTO
INDICADOR -3 -2 -1 0 1] 2 3
Exposicion a quimicos X
Exposicion a riesgo fisicos X
Exposicion a riesgo bioldgicos X
TOTAL -2 -1

Elaboracién: Por la Autora

El personal operativo del Cuerpo de Bomberos al atender emergencias estan expuestos a diversos
riesgos uno de ellos es la exposicion a quimicos como: gases inflamables, liquidos combustibles,
solidos combustibles, corrosivos, 6xidos y perdxidos; y miscelaneos; para mitigar este riesgos en
el personal, se debe dotarles de trajes de proteccion especiales para tratar este tipo de materiales

y una adecuada capacitacion.

En la exposicion a los riesgos fisicos tenemos los riesgos generados por el ruido y movimientos
de vibracion, ocasionados por los equipos que utilizan para la atencion de emergencias, el riesgo
ocasionado por el ruido es mitigado con la dotacion de trajes especiales de proteccion, y los
riesgos ocasionados por las vibraciones, el encargado de seguridad y salud ocupacional esta

implementando estrategias para disminuir el efecto de estos riesgos fisicos.
Otro factor de riesgos para el personal operativo el estar expuestos a riesgos bioldgicos como son
bacterias y virus, para lo cual se minimiza el riesgo con la dotacion y utilizacion de trajes de

proteccion.

5.9.6. Impacto General

Impacto Legal 8/3 = 2.67
Impacto Socio econémico 93 = 3
Impacto Educativo 713 = 2.33
Impacto Socio cultura 93 = 3
Impacto Ambiental 313 = -1
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NIVELES DE IMPACTO
INDICADOR -3 -2 -1 0 11 2| 3
Impacto Legal X
Impacto Socio econémico X
Impacto Educativo X
Impacto Socio cultural X
Impacto Ambiental X
Total -1 2 9

Elaboracién: Por la Autora

Impacto General 10/5 = 2.00

Los niveles de impacto que genera la investigacion es medio positivo (2.00) por lo que el
presente trabajo de investigacion se realiza en el area legal, socio econémico, educativo, socio

cultural y ambiental.

5.10. VALIDACION DE LA PROPUESTA

La propuesta del presente trabajo investigativo se desarrollé de la siguiente forma: se presentd la
propuesta del Estatuto Organico por Procesos, el Plan estratégico, la propuesta contable
financiera al Primer Jefe, para la respectiva socializacion con el personal administrativo,

financiero y operativo institucional, con el Consejo de Administracién y Disciplina.

1. Lasocializacién del Estatuto Organico por Procesos se realizd en sesion convocada por el
Mayor (B) Carlos Tipan Vaca, Primer Jefe, se explico las actividades por cada unidad de
gestion, los productos y servicios que se genera, el estatuto es aceptado en primera
instancia por el personal en general, queda pendiente para la revision y su respectiva
aprobacion por el Consejo de Administracion y Disciplina del Cuerpo de Bomberos de
Cayambe, con la documentacidn respectiva se trasladara al GAD Municipal para su

aprobacion y legalizacion mediante promulgacion en el Registro Oficial.
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Se procedio en sesion ordinaria del Consejo de Administracion y Disciplina del Cuerpo
de Bomberos a revisar la Planificacion Estratégica del periodo afio 2014 al 2018, con
fecha 10 julio del 2014, se revisd en esta fecha por el cambio de autoridades del GAD
Municipal, la misma que se aprueba por consenso de todos los integrantes del Consejo, se
envia por parte de la Primer Jefatura al Alcalde para su revision y ratificacion en sesion

del Concejo Cantonal de Cayambe.

El Plan Operativo Anual y el Presupuesto para el afio 2015, la aprobacion se realizo en
sesion de fecha 27 de noviembre del 2014, de igual forma se expone al sefior Alcalde con
fecha 4 de febrero del 2015, en sesion del 6 de marzo del 1015 se aprueba oficialmente el
Plan Operativo y el Presupuesto para el afio 2015.

Con fecha 6 de febrero del 2015, se presentd los Estados Financieros y demas
documentacion informacion que es requerida para la rendicion de cuentas del afio 2014,
de igual forma en sesién del Consejo de Administracién y Disciplina se revisa y se

aprueba mediante sesion del 8 de abril del 2015

La implementacion de la propuesta se esta realizando a satisfaccion de todo el personal,
méaxima autoridad y del Consejo de Administracion y Disciplina, hasta la presente fecha
se ha obtenido resultados positivos en beneficio del personal, de la institucion y de la
ciudadania, con la evaluacion se esta verificando que se tiene que hacer algunos cambios

de conformidad al crecimiento institucional.

5.11. CONTRASTACION DE LAS PREGUNTAS DE INVESTIGACION
CON LA VALIDACION DE LA PROPUESTA.

1. ;Cbémo se desarrolld el proceso administrativo y financiero del Cuerpo de Bomberos de

Cayambe como unidad Ejecutora del Gobierno Central?

Existieron limitantes en la gestion administrativa y financiera ya que se centralizo en la

Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, la méaxima autoridad tenia que solicitar
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autorizaciones para la ejecucion de todos los tramites institucionales referentes al recurso

economico y talento humano.

Al pertenecer al Gobierno Auténomo Descentralizado Intercultural y Plurinacional Municipal de
Cayambe, en consideracion al Articulo 140 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, inciso tercero, la gestion de la institucion pasa a tener

autonomia en el area administrativa, financiera, operativa y presupuestaria.

La toma de decisiones se centraliza en el proceso gobernante como es Consejo de
Administracion y el Primer Jefe, el trabajo es coordinado y organizado acorde con la
planificacion institucional, existe autonomia en la utilizacion del recurso econdmico y en el caso
de no ejecutar en su totalidad, la disponibilidad permanece en la cuenta del Banco Central del

Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

2. (Con qué normativa deberia contar la gestion administrativa y financiera del Cuerpo de
Bomberos de Cayambe como unidad adscrita al Gobierno Auténomo y Descentralizado

Municipal de Cayambe.?

La méxima autoridad del Cuerpo de Bomberos debe disponer de herramientas acorde a la
necesidad de régimen administrativo y la organizacion estructural, la normativa tendria que ser
un estatuto organico por procesos, este es un instrumento para el personal sobre los procesos y
procedimientos internos, en donde se establece responsables de cada unidad de gestion, se
identifica al usuario interno y externo, el valor afiadido que se entrega en el producto y servicio,
con el objeto principal de mejorar la competitividad del personal y de la institucion,

minimizando el uso de los recursos.

El manual de procesos y procedimientos, los servidores publicos tienen la idea clara de las
actividades que tienen que realizar para la generacion de los servicios y productos que sirven de
materia prima para otras areas, de esta forma se genera un valor agregado al servicio dirigido a
los deméas compafieros y a la ciudadania. Con esta herramienta administrativa existe mayor

responsabilidad y cumplimiento del trabajo, se ha considerado la capacitacion en aspectos
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administrativos para todo el personal con la finalidad de que tengan conocimiento de la
importancia de conocer la normativa para el desarrollo de las actividades y no caer en sanciones
o multas por incumplimiento en caso de practicarse alguna auditoria por parte del ente de

control.

Con la socializacion del cddigo de ética el personal conoce los valores y principios
institucionales, es un instrumento que norma el comportamiento del personal, con la finalidad de
cuidar los intereses de la institucion y de los servidores publicos, reglas de la vida diaria que

colaboran a mantener la moral y ética personal, profesional e institucional

3. (Como aporta la planificacion estratégica en la gestion administrativa financiera del

Cuerpo de Bomberos de Cayambe?.

Con la implementacion de la planificacion estratégica en el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, el
aporte es positivo ya que con esta herramienta se determina los programas, proyectos,
actividades y metas para la consecucion de los objetivos de la institucion y ademas se tiene que
vincular con el presupuesto, con la finalidad de realizar el gasto de forma eficiente y eficaz de los

recursos institucionales.

La planificacion estratégica esta relacionada con el plan operativo anual, el presupuesto y
actualmente con el plan anual de contratacion publica, herramientas que se debe tener dentro de
la gestion administrativa y financiera. Este instrumento ha colaborado en la asignacion correcta
de los recursos en las acciones a seguir para obtener resultados éptimos en la consecucion de los

objetivos.

4. (Cual es la herramienta financiera que permite medir la eficiencia de la utilizacion de los

recursos institucionales?

Con la elaboracion de las notas a los estados financieros se explica el movimiento de ciertas

cuentas que directamente no se puede visualizar el procedimiento para llegar a los resultados que
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se exponen en los Estados financieros, esta informacion con la finalidad de tomar medidas
correctivas a tiempo, esta informacion es para la revision y aprobacion por el Cuerpo Colegiado

de la institucién.

De igual forma se elaboracion la evaluacion al presupuesto y la clausura detallando la ejecucién
realizada en el afio fiscal, la eficiencia de la utilizacion de los recursos y el cumplimiento de las

metas propuestas.
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CONCLUSIONES

> Al implementarse el Estatuto Organico por procesos institucional se esta dando
cumplimiento con la normativa de la Ley Organica de Servicio Publico y el trabajo es
organizado y coordinado entre todo el personal administrativo y operativo con el objetivo

principal de ofrecer un servicio eficiente, con calidez y a tiempo.

> El cddigo de ética es un instrumento legal interno en donde se promulga los principios y
valores institucionales, se expresa la forma de cdmo deben comportarse los servidores del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe entre compafieros, con la ciudadania y los
contribuyentes, existe aceptacion de todos y se esta creando una cultura de excelencia en

el servicio institucional.

» Con la implementacion del manual de proceso y procedimientos, es un instrumento que
permite la utilizacion Optima de los recursos, la generacion de la informacion ya sean
bienes y/o servicios es mas eficiente, los servidores brindan un bien y/o servicio con

valor agregado y de calidad.

» Con la implantacién de una planificacion a largo plazo se estructurd los objetivos y de
igual forma se realiz6 la implantacion de los planes a corto plazo con su presupuesto en
donde se detalla la obtencion de los ingresos y la ejecucion de los gastos en base a una
plataforma de programas y proyectos para la consecucion de los objetivos a corto y largo

plazo, con este instrumento administrativo el gasto es mas eficiente y eficaz.

> La gestion financiera es parte principal dentro de la gestion administrativa, con la
complementacion de las herramientas de evaluacion a la gestién econdmica institucional
se determina el grado de eficiencia y eficacia de los resultados obtenidos con la finalidad

de tomar las medidas correctivas por parte de las autoridades para los siguientes periodos.
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RECOMENDACIONES

» Cumplir con las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que regulan el &rea
administrativa, financiera, del recurso Talento Humano y de control interno estipulados
para el Cuerpo de Bomberos de Cayambe, realizar actualizaciones cada vez que se
requiera o existan cambios es la estructura organizacional. EI Estatuto orgénico por
procesos como es un instrumento legal acorde a las necesidades institucionales, colabora
con la coordinacion y la comunicacion del personal, la mejora continua de los procesos,
el resultado positivo es agilidad a los tramites, documento que debera ser modificado por

requerimiento o necesidad institucional y aprobado por las instancias correspondientes.

> El codigo de ética es un conductor del personal que genera una cultura organizacional
basado en principios y valores corporativos, los mismos que deberan considerarse

siempre en la labor diaria de las actividades de los servidores publicos.

» El manual de procesos y procedimientos es un documento guia para el desarrollo de las
actividades y el flujo de los tramites, con la finalidad de generar productos y/o servicios
para otras unidades o a su vez un producto final, documento que se debera actualizar
constantemente por la necesidad institucional en la creacion de procesos para la

colaboracion en la gestion.

» En la planeacion estratégica institucional se plantea los programas, proyectos y
actividades afines al desarrollo de las funciones del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, es
recomendable estar pendiente del cronograma para la ejecucion de las actividades y

realizar la consecucion de los objetivos a corto y largo plazo previsto en la planificacion.

» En la presentacion de los Estados financieros se debe anexar las notas explicativas y la
evaluacion presupuestaria, con el propdsito de informar sobre los indices de eficiencia de
la gestion administrativa y financiera, con la finalidad de tomar medidas correctivas en la

gestion institucion.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

MAESTRIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA SOBRE LA ESTRUCTURACION DE UN MODELO DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO EN EL CUERPO DEBOMBEROS DEL
CANTON CAYAMBE

OBJETIVO: |
Identificar las Fortalezas y Debilidades de la administracion existente en el cuerpo de Bomberos :
del cantén Cayambe i

1

INSTRUCTIVO:
La presente encuesta esta dirigida a los Sefiores de la planta administrativa, Comandante,
Contador, Tesorera, Secretaria, Guardalmacén y Funcionarios Operativos.

respuestas comprometen el normal desarrollo de las actividades, pues Unicamente tiene la
finalidadde recabar informacion que permita obtener una vision general sobre la estructura de la
practica administrativa que mantiene la institucion.

1
1
1
1
1
1
1
1
. Es importante indicar, que no se requiere la identificacion del encuestado, y tampoco sus
1
1
1
1
1
1
—

CUESTIONARIO

SENALE CON UNA (X) LAS PREGUNTAS SIGUIENTES:

13. ¢La institucion cuenta con un organigrama funcional que determine los niveles de autoridad, mandos
medios y personal operativo?

St ) NO( )

14. ¢ La estructura organizacional que mantiene el Cuerpo de Bomberos de Cayambe es:
Vertical )
Horizontal O
Plana )
Ninguno )
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

¢Las actividades que realizan los funcionarios y empleados de la entidad son efectuados considerando
ordenes de trabajo?

Siempre () Casi siempre ( ) Nunca ( )

¢De la siguiente lista de instrumentos legales internos. ¢ Cuales dispone el Cuerpo de
Bomberos de Cayambe?

Estatuto Orgéanico
Codigo de Etica
Pago de Dietas
Ninguno

AN AN NN
N N N N

¢La Institucién cuenta con un plan estratégico?

SI( ) NO( )

¢De la siguiente lista de manuales internos. ¢ Cuales dispone el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe?

Manual de Procesos
Manual de funciones
Manual de Control Interno
Ninguno

)
)
)
)

AN N NN

¢Si dispone de los manuales de funciones como lo calificaria de acuerdo con el organigrama?

Asociado () Poco Asociado () Nada Asociada ( )

¢El sistema contable con el que cuenta la entidad se basa en un manual contable?

Siempre () Casi siempre ( ) Nunca ( )

¢Considera gue la institucién mantiene controles internos efectivos enlas actividades que efectia?
Siempre () Casi Siempre ( ) Nunca ( )

¢Cree que deberian ser actualizadas las estrategias y modernizados los procesos internos, para lograr

agilidad, eficiencia en las actividades?

Siempre () Casi siempre ( ) Nunca ( )
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23. ¢Cbmo calificaria la atencion que brinda a los usuarios del servicio?

Muy buena () Buena ( ) Mala ( )

24. ¢La institucion cuenta la institucion con algin método que permita supervisar y monitorear el trabajo,
y evaluar el desempefio de los funcionarios?

SI( ) NO( )

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

MAESTRIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA SOBRE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA MAXIMA
AUTORIDAD DEL CUERPO DE BOMBEROS DE CAYAMBE

OBJETIVO:

Identificar las Fortalezas y Debilidades de la estructura jerarquica superior del Cuerpo
de Bomberos de Cayambe.

INSTRUCTIVO:
La presente encuesta esta dirigida a las autoridades.

respuestas comprometen el normal desarrollo de las actividades, pues Unicamente tiene la
finalidad de recabar informacién que permita obtener una vision general sobre la instruccién
de las autoridades de la entidad.

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 . .. . . e ., 1
! Es importante indicar, que no se requiere la identificacion del encuestado, y tampoco sus !
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

CUESTIONARIO

1.- ;Sabe usted de la existencia de un manual de funciones en el Cuerpo de Bomberos de
Cayambe?

SI() NO () DESCONOCE ()

¢POr qUé?----------------- m=memmmememmmeeeeee- mmmmmmmmmsmmmeeeeeeoeeeoe --mmmne- -

2.- ¢Cree que se ejecuta el trabajo de acuerdo a una planificacion?

SI() NO ()

¢POr QUé?-------mmmmmmee- S e e mmmmene -




3.- ¢Cuéndo se realiza la toma de decisiones o resoluciones para el desarrollo institucional,
existia democracia y consenso entre las autoridades?

SI() NO ()

4.- i Como califica el trabajo realizado entre la autoridad y los demas servidores publicos del
Cuerpo de Bomberos de Cayambe?

BUENO () REGULAR () MALO ()

¢ POr QUE?-=mmmmmmem e oo mmmmmmmmsmmeseseeoeeo- m-mmmmmoee- -

5.- ¢Considera Ud. que con una restructuracion en la gestion administrativa mejorara el
desarrollo del Cuerpo de Bomberos de Cayambe?

SI() NO ()

6.- ¢Considera necesario que la institucion tenga una base legal interna para el desarrollo de las
actividades y funciones institucionales del Cuerpo de Bomberos de Cayambe para mejorar su
administracion?

SI() NO ()

7.- éConoce usted la existencia de una herramienta de control interno institucional?

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 3

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPLINA DEL CUERPO DE BOMBEROS
DE CAYAMBE

CONSIDERANDO

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 227 determina que la
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, la Constitucion de la Repuablica del Ecuador, en su articulo 264, literal 13, establece que,
los Gobiernos Municipales tendran entre otras, las competencias para gestionar los servicios de
prevencion, proteccidn, socorro y extincion de incendios;

Que, en el Segundo Suplemento del Registro Oficial N° 294, publicado el 6 de octubre de 2010,
se expide la Ley Orgéanica de Servicio Publico.

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 418 del 1 de abril del 2011, a través de Decreto
Ejecutivo No. 710 del 24 de marzo del 2011, el sefior Presidente Constitucional de la Republica
expidio el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico;

Que, el Art. 118 numeral b) del Reglamento de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, indica que
se debe preparar y ejecutar los proyectos de estructura institucional y posicional interna;

Que, el 31 de marzo de 1987 el Ministerio de Bienestar Social, ente regulador de ese entonces,
mediante Acuerdo Ministerial No. 394, decide, “Crear el Cuerpo de Bomberos de Cayambe,
Provincia de Pichincha, en atencion a las solicitudes presentadas, y a las necesidades reales de
este sector de la patria.”, institucion de servicio publico sin fines de lucro que opere en el canton
con incidencia en prevencion y atencion de emergencias en bien de la ciudadania Cayambefa.

Que, con fecha 3 de diciembre del 2002, el Ministerio de Bienestar Social, de ese entonces,
suscribe con el Municipio de Cayambe, un Convenio de Transferencia de competencias,
transfiriendo a la Municipalidad del cantén Cayambe, entre otras, la competencia de la Defensa
Civil y prevencion, auxilio en desastres naturales y defensa contra incendios.

Que, en el articulo 140 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que, la gestion de los servicios de prevencion, proteccion, socorro y
extincién de incendios, que de acuerdo con la Constitucion corresponde a los Gobiernos
Auténomos, descentralizados municipales y se ejercerd con sujecion a la ley que regule la
materia. Para tal efecto, los Cuerpos de Bomberos del pais seran considerados como entidades
adscritas a los gobiernos autonomos descentralizados municipales, quienes funcionaran con
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autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, observando la ley especial y
normativas vigentes a las que estaran sujetos.

Que, con fecha 30 de noviembre del 2009, se aprueba la Ordenanza de Integracion al Gobierno
Local y funcionamiento del Cuerpo de Bomberos del Canton Cayambe, que en su primer articulo
constituye al Cuerpo de Bomberos de Cayambe como una institucion técnica, parte del sistema
de seguridad del canton, integrada a la estructura del Gobierno Municipal del Canton Cayambe,
por el proceso de descentralizacion y como institucion de derecho puablico, sin fines de lucro, con
total autonomia administrativa, operativa y financiera, al servicio de la sociedad ecuatoriana,
destinada especificamente a defender a las personas y las propiedades, contra el fuego, socorrer
en catéstrofes o siniestros y efectuar acciones de salvamento, rigiéndose por las disposiciones de
la ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento”

Que, el numeral 3 del Art. 26 de la Ordenanza de Integracion al Gobierno Local vy
Funcionamiento del Cuerpo de Bomberos del canton Cayambe, se establece como una funcion
del Consejo de Administracion y Disciplina, la de expedir los reglamentos internos de gestion
para su adecuado funcionamiento y velar por su ejecucion y cumplimiento.

Que, es necesario expedir una normativa por procesos que permita el adecuado y eficiente
desenvolvimiento institucional, de conformidad a su mision, vision y objetivos.

En uso de sus atribuciones, expide el siguiente
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ANEXO 4

ELCONSEJO DE ADMINISTRACION Y DISCIPLINA DEL CUERPO DE BOMBEROS
DE CAYAMBE

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 3 numeral 4, establece como
deber primordial del Estado, entre otros, el de “Garantizar la ética laica como sustento del
quehacer publico y el ordenamiento juridico”;y, el Art. 83 numeral 12 de la Ley Fundamental,
establece que es responsabilidad de las ecuatorianas y ecuatorianos el “Ejercer la profesion u
oficio con sujecion a la ética’;

Que, el 31 de marzo de 1987 el Ministerio de Bienestar Social, ente regulador de ese entonces,
mediante Acuerdo Ministerial No. 394, decide, “Crear el Cuerpo de Bomberos de Cayambe,
Provincia de Pichincha, en atencion a las solicitudes presentadas, y a las necesidades reales de
este sector de la patria.”, institucion de servicio publico sin fines de lucro que opere en el cantdn
con incidencia en prevencion y atencion de emergencias en bien de la ciudadania Cayambefia.

Que, con fecha 3 de diciembre del 2002, el Ministerio de Bienestar Social, de ese entonces,
suscribe con el Municipio de Cayambe, un Convenio de Transferencia de competencias,
transfiriendo a la Municipalidad del canton Cayambe, entre otras, la competencia de la Defensa
Civil y prevencidn, auxilio en desastres naturales y defensa contra incendios.

Que, en el articulo 140 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, establece que, la gestion de los servicios de prevencion, proteccién, socorro y
extincion de incendios, que de acuerdo con la Constitucion corresponde a los Gobiernos
Auténomos, descentralizados municipales y se ejercera con sujecion a la ley contra incendios y
reglamentos respectivos. Para tal efecto, los Cuerpos de Bomberos del pais seran considerados
como entidades adscritas a los gobiernos autonomos descentralizados municipales, quienes
funcionaran con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y operativa, observando la
ley especial y normativas vigentes a las que estaran sujetos.

Que, con fecha 30 de noviembre del 2009, se aprueba la Ordenanza de Integracion al Gobierno
Local y funcionamiento del Cuerpo de Bomberos del Cantén Cayambe, que en su primer articulo
constituye al Cuerpo de Bomberos de Cayambe como una institucion técnica, parte del sistema
de seguridad del canton, integrada a la estructura del Gobierno Municipal del Canton Cayambe,
por el proceso de descentralizacion y como institucion de derecho publico, sin fines de lucro, con
total autonomia administrativa, operativa y financiera, al servicio de la sociedad ecuatoriana,
destinada especificamente a defender a las personas y las propiedades, contra el fuego, socorrer
en catastrofes o siniestros y efectuar acciones de salvamento, rigiéndose por las disposiciones de
la ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento”

Que, el numeral 3 del Art. 26 de la Ordenanza de Integracion al Gobierno Local y
Funcionamiento del Cuerpo de Bomberos del canton Cayambe, se establece como una funcién
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del Consejo de Administracion y Disciplina, la de expedir los reglamentos internos de gestion
para su adecuado funcionamiento y velar por su ejecucion y cumplimiento.

Que, es necesario expedir una normativa por procesos que permita el adecuado y eficiente
desenvolvimiento institucional, de conformidad a su mision, vision y objetivos.

Que, un Codigo de Etica fija la normativa interna que regula el comportamiento de las personas
dentro de la institucion para el cumplimiento de la mision y visién, documento elaborado con la
participacion activa de las servidoras y servidores del Cuerpo de Bomberos de Cayambe, a través
de un proceso de apertura y didlogo, basado en los principios considerados en la Constitucion de
la Republica del Ecuador;

En uso de sus atribuciones,
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ANEXO 5

CUERPO DE BOMBEROS
DE CAYAMBE

ABNEGACION
i

DISCIPLINA

ACTA DE VALIDACION DE LA PROPUESTA

Conforme las normas exigidas por el Instituto de Postgrados de la Universidad Técnica
del Norte, se procede a levantar la presente acta que formara parte de la Tesis “Disefio e
implementaciéon de un modelo de Gestién Administrativa y Financiera en el Cuerpo de
Bomberos de Cayambe, como unidad adscrita del Gobierno Auténomo Descentralizado

del mismo cantén™.

Se cuenta con el apoyo del Teniente Coronel (B) Ing. Carlos Wilson Tipan Vaca,
Primer Jefe. integrantes del Consejo de Administracion y Disciplina, personal

administrativo y operativo del Cuerpo de Bombero de Cayambe.

Para la socializacién de la propuesta la investigadora procede a apoyarse en equipos
informaticos de exposicion y un documento digital con los aspectos importantes,

explicando el objetivo y la visién que se tiene con la implementacién de la propuesta.

Una vez conocida la propuesta, se procede a discutir y a evaluarla, para luego realizar
una segunda revision del material expuesto y entregado a cada integrante del Consejo de
Administracion y Disciplina para la socializacion, luego se somete a consideracion y
juicio de cada uno de los miembros, quienes dan sus opiniones indicando lo importante
que es contar con herramientas administrativas y financieras para mejorar la gestion

institucional. Emitiendo un criterio unificado que se resume a continuacion:

Por consenso de opiniones segun la exposicién y socializacién de la propuesta, se
sostiene que los resultados seran de gran utilidad en el area administrativa, financiera y
operativa ya que se contara con instrumentos que permitan organizar el trabajo de los
servidores y funcionarios de la institucion de conformidad a los diversos procesos,

contar con herramientas que seran de ayuda para el proceso administrativo en la
Direccioén: Ascazubi S3-00 y Calderén
Teléfonos: 02 2360 042 ® 2360 310 ® Telefax: 2361 217 ® Dpto. Financiero: 2110-041
comandancia@bomberoscayambe.gob.ec ® financiero@bomberoscayambe.gob.ec ® secretaria@bomberoscayambe.gob.(

294



CUERPO DE BOMBEROS
DE CAYAMBE

BNECiACIO
pHiHifid¥Cion, organizacion, direcciéon y control; y a cumplir adecuadamente con la
normativa vigente que rige al sector publico y especialmente al Cuerpo de Bombeos de
Cayambe.

El investigador agradece a cada uno de los funcionarios de la institucién por el apoyo
prestado, tanto en el diagndstico, desarrollo y evaluacién de la propuesta, asi como la
incorporacion de ciertas recomendaciones emitidas durante su trabajo. Las fases de
implementacion y evaluacién se hallan sujetos a criterios de la Primera Jefatura y del
apoyo de las jefaturas Administrativa y Operativa. Para constancia de lo actuado firma
la presente acta la maxima autoridad y representante del Consejo de Administracion y

Disciplina del Cuerpo de Bomberos de Cayambe.

Cayambe, abril de 2015

T s e 8
Chranpes

Direccion: Ascazubi S3-00 y Calderon
Teléfonos: 02 2360 042 ® 2360 310 ® Telefax: 2361 217 ® Dpto. Financiero: 2110-041
comandancia@bomberoscayambe.gob.ec ® financiero@bomberoscayambe.gob.ec ® secretaria@bomberoscayambe.gob.«
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