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RESUMEN
El presente trabajo de titulacion se ha desarrollado con el tema “Disefio del sistema de gestion
por procesos basado en la norma ISO 9001:2015 para el Cuerpo de Bomberos Ibarra”, con la
finalidad de presentar a la institucion la forma en que puede organizar las actividades que se

realizan, mediante la optimizacion y mejora continua de los procesos.

El trabajo de investigacion contiene en el Capitulo I la identificacion de la problematica que
aborda a la institucién, planteamiento de objetivos general y especificos que se propone

alcanzar, metodologia que se aplica en la investigacion, justificacion del tema y alcance.

En el Capitulo 11, se presenta el marco teorico el cual contiene tematica referente al desarrollo
del sistema de gestion por procesos y normativa que se encuentra actualmente rigiendo a la
institucion.

Dentro del Capitulo 111, se realiza el diagnostico de la linea base, identificando antecedentes,

estructuras de organizacion, analisis de factores internos, factores externos y evaluacién del

estado inicial obteniendo un 24,06% con respecto a lo requerido por lanorma ISO 9001:2015.

Finalmente en el Capitulo 1V, se plantea la propuesta de mejoras en el que se desarrolla el
modelo de sistema de gestion por procesos, en el que se ha levantado la informacion con el
fin de estandarizar los procesos existentes de acuerdo con lo que propone la norma, para asi
finalizar con un analisis de resultados iniciales desfavorecedores y finales con una mejora
visible de 32% evidenciando la mejora en un total de 56,09%, ademas se propone un plan de
mejoras mismo que cuenta con la identificacion de recursos necesarios para su desarrollo y

la forma de evidenciar su cumplimiento.
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ABSTRACT
The present degree work has been developed with the theme "Design of the process
management system based on ISO 9001:2015 for the Ibarra Fire Department”, with the
purpose of presenting to the institution the way in which it can organize the activities that are

performed, through the optimization and continuous improvement of the processes.

The research work contains in Chapter | the identification of the problem that addresses the
institution, the general and specific objectives proposed to be achieved, the methodology

applied in the research, the justification of the topic and scope.

In Chapter II, the theoretical framework is presented, which contains topics related to the
development of the process management system and regulations currently governing the

institution.

In Chapter Ill, the baseline diagnosis is made, identifying background, organizational
structures, analysis of internal factors, external factors and evaluation of the initial state,
obtaining a 24.06% with respect to the requirements of the 1SO 9001:2015 standard.

Finally, in Chapter IV, the improvement proposal is presented in which the process
management system model is developed, in which the information has been collected in order
to standardize the existing processes in accordance with what is proposed by the standard, in
order to end with an analysis of initial unfavorable and final results with a visible
improvement of 32%, evidencing the improvement in a total of 56.09%, also an improvement
plan is proposed, which has the identification of resources necessary for its development and

the way to evidence its compliance.
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CAPITULO |

1. GENERALIDADES
1.1. OBJETIVOS
1.1.1. OBJETIVO GENERAL
Definir un Sistema de Gestidn por Procesos basado en la norma 1SO 9001:2015 en el
Cuerpo de Bomberos de Ibarra para obtener procesos orientados a la calidad y mejora

continua.

1.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Revisar las bases tedricas y legales mediante la recopilacion de informacion para
establecer los requisitos del disefio de un Sistema de Gestion por Procesos.
e Analizar la situacién actual de la organizacién mediante el diagnostico de linea base
para estandarizar los procesos institucionales.
e Desarrollar una propuesta de mejora basada en la norma ISO 9001:2015 para
fomentar una nueva cultura organizacional.
1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El Cuerpo de Bomberos de Ibarra con la entrada en vigencia del “Cédigo Organico De
Entidades De Seguridad Ciudadana Y Orden Publico” COESCOP, a partir del 2017, pasa a
ser una Entidad Complementaria de Seguridad de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados Municipales y Metropolitano; lo cual hace que la institucion deba regirse a
la aplicacion de las disposiciones de este codigo en el que se recalca la obligatoriedad de
contar con su propio sistema de gestion actualizado y debidamente sistematizado; es por ello
que se ven en la necesidad de reformar la mayor parte de su organico estructural y
organizacional con base en la norma ISO 9001:2015, debido a que en la institucion el
Sistema de Gestion por Procesos vigente carece de informacion actualizada y ademas
exceptua varios procesos tanto operativos, como estratégicos y de apoyo, mismos que son de
vital importancia ya que al no contar con ellos se encuentran alejados de cumplir con las

necesidades de las partes interesadas tanto internas como externas.
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1.3. METODOLOGIA
1.3.1. ENFOQUE CUALITATIVO
Se aplicaré el enfoque cualitativo debido a que se daré inicio examinando los hechos
y ademas en el proceso se desarrollara una teoria coherente para representar lo que se tiene
como materia prima para llevar a cabo el trabajo, haciendo referencia a (Sampieri, 2014)
observar lo que se tiene en vez de iniciar con una teoria y luego “voltear” al mundo empirico
para confirmar si ésta es apoyada por los datos y resultados.
1.3.2. TIPO DE INVESTIGACION
El motivo por el cual se ha decidido aplicar la investigacion de campo es que con la
llegada del virus COVID-19 se ha afectado al mundo entero y mantiene al personal del
cuerpo de bomberos en constante actividad y socorriendo los llamados de las personas que
necesitan de su ayuda, es por ello que la aplicacion de dicha investigacion de campo es de
vital importancia y se debe asistir a la institucion, porque aun estando la persona encargada
en las instalaciones no se puede hacer cargo de ayudar a recolectar la informacion necesaria
para poder realizar todo lo que se necesita en el levantamiento de procedimientos es por ello
que el correr el riesgo al exponerse asistiendo al lugar es esencial, claro que se deberan tomar
las debidas normas de bioseguridad correspondientes, para poder realizar todo lo necesario
con responsabilidad y también se ha aplicado la investigacion documental misma que es
necesaria ya que hay cierta informacion que estd disponible en forma de documentos o
registros.
1.3.3. METODO DE INVESTIGACION
1.3.3.1. METODO INDUCTIVO
Dentro del enfoque cualitativo se aplicara el proceso inductivo, es decir se basara en
una logica para explorar, describir, y luego generar perspectivas tedricas, ademas va de lo
particular a lo general, (Sampieri, 2014) . Esta metodologia resulta ser la mas adecuada
debido a que para el levantamiento de procesos se debe explorar los procesos existentes,
describir y generar procedimientos. Es importante destacar que, al aplicar un enfoque
cualitativo regido por un proceso inductivo, no se sigue un orden lineal; sino, podemos
regresar a etapas anteriores para replantear el avance. Es asi que las etapas en este proceso
son: inicio, muestra, recoleccion y analisis de datos, disefio y reporte. Cabe resaltar que

segun, (Prieto B. , 2017) este puede ser aplicado solo a objetos de cierta clase, en el que sus
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partes sean identificables para llevar a cabo el proceso dando asi una caracteristica esencial
del tema a desarrollarse debido a que se cuenta con material previo para ser estudiado y
actualizado.
1.3.3.1.1. INICIO DEL PROCESO
Se enmarca en la definiciéon del planteamiento del problema, para proceder con la
revision de la literatura, con estos insumos puede surgir las hipotesis e ingresar en campo.
Para ello es muy importante establecer el propdsito central, los objetivos y las preguntas de
investigacion iniciales, asi como la justificacion y viabilidad. Con la revision de la literatura
se podra explorar las deficiencias en el conocimiento del problema y poder elegir el ambiente
0 contexto donde se comenzara a estudiar el problema de investigacion. Adicional el
proponer la muestra inicial y como ingresar en el campo (Sampieri, 2014).
1.3.3.1.2. MUESTRA
De acuerdo a lo mencionado por (Sampieri, 2014) , se procedera a la eleccién de las
unidades de andlisis o casos iniciales y la muestra de origen la cual se convierte en muestra
inicial. Con la revision permanentemente de las unidades de anélisis y muestra inicial, de ser
el caso se puede redefinir las mismas si el investigador lo decide. Conforme a (Espinoza,
2016) ,la muestra es la proporcion representativa que reune la mayoria de caracteristicas que
se necesitan para el estudio, por ello es importante saber escoger la muestra de la poblacién
de estudio.
1.3.3.1.3. RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS
Para proceder a la recoleccion y analisis de datos se debera confirmar la muestra o
modificarla, recolectar los datos cualitativos pertinentes y analizarlos ya sea por: codificacion
abierta, axial y selectiva. Asi se generard conceptos, categorias, temas, descripciones,
hipétesis y demas como dice (Sampieri, 2014) ,definiendo las siguientes etapas:
e Recolectar datos
e Revisar todos los datos
e Organizar los datos e informacion
e Preparar los datos para el analisis
e Descubrir las unidades de andlisis

e Codificacién de unidades
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En la situacion actual del cuerpo de bomberos nos encontramos con informacién no
documentada y varios procesos que han sido levantados, pero no se encuentran debidamente
sistematizados y alineados.

1.33.14.  DISENO
En referencia a (Sampieri, 2014) , que menciona el abordaje en general que se hara
en el proceso de investigacion, aqui se tomara en cuenta todas las partes anteriormente
mencionadas a ser desarrolladas y que compartiran similitudes con métodos globales, pero
no seran iguales al trabajo de investigacion desarrollado.
1.3.4.  TECNICA DE INVESTIGACION
1.34.1. OBSERVACION
Consiste en saber escuchar y utilizar todos los sentidos para la recoleccion de datos
mediante un registro sistematico, valido y confiable de comportamientos y situaciones
observables que permitan reconocer méas detalles de los que estan a simple vista, (Sampieri,
2014). Esta técnica va a ser usada para observar la manera en funcionan los procesos e
involucrarse mas en ellos para poder ordenarlos, el estar atentos a los detalles sucesos y
eventos implicara de una concentracion permanente.
1.3.4.2. REVISION DE DOCUMENTOS
Implica la exploracion de documentos, registros publicos y archivos fisicos o
electronicos (Sampieri, 2014). Como ya se habia mencionado de antemano ya se tenian
algunos procedimientos levantados hace varios afios, de los cuales se debe conocer en qué
estado se encuentran y cuales son los elementos faltantes para complementar el sistema de
gestion de la institucion.
1.35. INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS
1.3.5.1. FORMATOS DE OBSERVACION
Durante la observacion en la inmersion inicial se puede o no utilizar un formato. A
veces, puede ser tan simple como una hoja dividida en dos: de un lado se registran las
anotaciones descriptivas de la observacion y del otro las interpretativas (Sampieri, 2014) .Se
utilizaran los formatos para tener estas como evidencia de registro de lo observado y también

servira para plasmar la informacion recabada.

20



1.35.2. ENTREVISTA

Segun, la técnica resulta ser realmente Util en la investigacion cualitativa para obtener
datos, esta implica plantear una conversacion que en si es una absorcion de informacion,
también ayuda a adentrarse en aspectos cognitivos los que condicionan una determinada
realidad (Troncoso & Amaya, 2016). Con referencia a (Murillo, 2020) que menciona a la
entrevista como una técnica tan completa que acumula respuestas objetivas y llega a captar
opiniones, sensaciones y estados de &nimo, la cual para la realizacion del trabajo es esencial
debido a que contamos con la predisposicion del personal para para poder levantar la
informacidn pertinente para la realizacion del trabajo.

1.3.5.3. CHECK LIST (AUDITORIA INTERNA)

La norma ISO 9001:2015 denomina que las listas de verificacion seran un requisito
del propio Sistema de Gestion por Procesos, el fin de la misma es asegurar que los procesos
cumplan con lo previamente planificado como requisito (ISOTools, 2020). Conforme a
(Cardona & Restrepo, 2020) aseguran que es una herramienta de trabajo informativo que
contienen varios aspectos que permiten evaluar el desarrollo éptimo de un proyecto. Ademas,
(Gobierno, 2015) es una herramienta econdmica y confiable para evaluar procesos lo cual
nos conviene debido a que el financiamiento del trabajo de investigacion a realizarse es por
parte del autor.

1.3.5.4. FODA

El realizar este analisis en la institucion ayudard a que se pueda identificar el
cumplimiento de los objetivos planteados y de ser el caso contrario se podréa identificar cuales
seran las estrategias a aplicar y asi lograr un seguimiento continuo a modo de evaluacion
(Sarli, Gonzalez, & Ayres, 2015). Lo mas importante para desarrollar el analisis interno es
reconocer las fuerzas que acttan en el logro de los objetivos y con el analisis externo sera
necesario analizar las condiciones ventajosas de su entorno (Salud, 2020).

1.3.55. PESTEL
La herramienta ayuda a identificar el ambiente externo al que se encuentra expuesto el
objeto de investigacion por ello el mismo identifica cinco aspectos que son focales para
identificar los factores externos a los que puede estar expuesta y estos son politico,

econdmico, social, tecnoldgico y legal (Prieto & Damirya, 2015).
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1.4. JUSTIFICACION

El Cuerpo de Bomberos de Ibarra es una Institucion de derecho publico adscrita al
Gobierno Auténomo Descentralizado de Ibarra, con autonomia administrativa, financiera,
presupuestaria y operativa, que presta el servicio de prevencion, proteccion, socorro y
extincion de incendios, asi como de apoyo en otros eventos adversos de origen natural o
antrépico. El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo que el Cuerpo de
Bomberos de Ibarra cumpla con la nueva normativa y también con la mejora continua del
sistema ya que lo fundamental es cumplir con las necesidades que tienen las partes
interesadas tanto internas como externas ya sea de su servicio a la comunidad, como la
comunicacion por ello la implementacion de un Sistema de Gestién por Procesos puede
ayudar a que la institucidn siga alineada con los objetivos del Plan Nacional del Buen Vivir,
enfocandose en el objetivo Nro. 5 el cual establece: “Impulsar la productividad y
competitividad para el crecimiento econémico sustentable de manera redistributiva y
solidaria” (SENPLADES, 2017); y asi mejorar la calidad de los servicios administrativos con
la presentacion de procesos actualizados y con ello impulsar la productividad y
competitividad para dar lugar al crecimiento econdmico de manera redistributiva y solidaria,
ademas busca el cumplimiento de los requerimientos del “Cddigo Organico de Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico” (COESCOP, 2017)Art. 2 el cual refiere que: “las
disposiciones de este Codigo son de aplicacion obligatoria en todo el territorio nacional y se

o

rigen al mismo las siguientes entidades...”, es por ello que el inciso Quinto del mismo
articulo se menciona a los cuerpos de bomberos, siendo estos considerados en el codigo
como  Entidades complementarias de seguridad de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados Municipales y Metropolitanos, viéndose asi en la necesidad de cumplir con
el presente, en consecuencia se ven obligados a llevar a cabo el Art. 285 en el cual se
menciona que: “Los Cuerpos de Bomberos elaboraran su modelo de gestion de acuerdo a la
categorizacion de la autoridad responsable de la planificacion nacional y la autoridad rectora
en gestion de riesgos”, con este nuevo codigo el cuerpo de bomberos ya no consta inicamente
con una estructura jerarquizada sino también por competencias, lo cual exige que cumplan
con un sistema de gestién por procesos los mismos que seran evaluados por su 6rgano
regulador que son los gobiernos auténomos descentralizados, basandose en la Norma Técnica

de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos
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del Registro Oficial No. 739 (SNAP, 2016) que tiene por objeto establecer los procesos
técnicos de disefio organizacional, con el propoésito de dotar a las instituciones de: politicas,
normas e instrumentos técnicos, que permitan mejorar la calidad, productividad y
competitividad de los servicios publicos, para optimizar y aprovechar los recursos del Estado
y la Unidad Administrativa de Talento Humano debe cumplir con el Reglamento General a
la Ley Orgénica de Servicio Publico, Art. 118 mismo que hace mencién a la aplicacion de
normas ya que este refiere que “Atribuciones y responsabilidades adicionales de las UATH.-
Las UATH a mas de las atribuciones y responsabilidades establecidas en el articulo 52 de la
LOSEP, tendran las siguientes...” (LOSEP, 2016), hacer cumplir las politicas y metodologias
que sean determinadas por el Ministerio de Relaciones Laborales para el control vy
certificacion de calidad del servicio.

Con referencia a la Contraloria General del Estado dentro de las Normas Ecuatorianas
de Auditoria Gubernamental en su CODIGO: AG — 04, GRUPO: RELACIONADAS CON
LA PLANIFICACION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, TITULO:
PLANIFICACION PRELIMINAR DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL que
también dictamina que se efectuara una evaluacion del control interno a fin de determinar el
enfoque del trabajo a realizar, determinando los informes de avance o de progreso vy las
evaluaciones realizadas por la propia entidad, al cumplimiento de los planes estratégicos y
operativos (CGE, 2017).

Un aspecto fundamental a tomar en cuenta es que en el Ecuador existe el Modelo de
Calidad y Excelencia con su Gltima actualizacion en 2018, pero no es de caracter mandatorio
como referente de ello tenemos la norma 1SO 9001:2015, la misma que es tomada como eje
de calidad a nivel local como mundial. Toda esta normativa hace que este trabajo sea de
aplicacion inmediata en el Cuerpo de Bomberos de Ibarra ya que el no tener procesos
sistematizados y que sean desconocidos por el personal hacen que el flujo de los procesos no
siga un curso continuo y menos cumpla con parametros de calidad.

1.5. ALCANCE

El trabajo de investigacion se desarrollard en el Cuerpo de Bomberos de lIbarra,
especificamente centrandose en los procesos que sean calificados como esenciales para
desarrollar cada uno de los macro procesos identificados en las areas que componen a la

institucion para disefiar el Sistema de Gestion por Procesos que cumpla con la nueva
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normativa del “Codigo Organico De Entidades De Seguridad Ciudadana Y Orden Publico”
COESCORP, que rige a la institucion desde junio de 2017 y a la vez se adopte un modelo de
calidad internacional basandose en la norma ISO 9001:2015.
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CAPITULO 1
2. FUNDAMENTACION TEORICA
2.1. MARCO TEORICO
2.1.1. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El sistema de gestion de calidad implica actividades en las que resalta los objetivos,
procesos y recursos que ayudaran a cumplir con las expectativas propuestas, también hace
referencia a lo que se requiere para agregar valor y cumplir con los resultados para las partes
interesadas pertinentes (ISO, 2015).

Por ello se sugiere la implementacion de un SGC con el fin de ofrecer metodologia
clara y facil, que ayude a las organizaciones a alcanzar los niveles de excelencia propuestos
con la explotacion de los recursos con los que cuentan, ademas hay varias ventajas en la
aplicacion de la sistematizacién y estandarizacién de procesos que son la reduccion de
pérdidas de tiempo, incremento de control, mejora en la comunicacion, entre otras
(PROANO, GISBERT, & PEREZ, 2017).

El contar con un sistema de gestion resulta favorable para las empresas ya que las
mismas puedes tener bajo control las actividades que se desempefian y ademas se menciona
en los conceptos de la ISO que este concepto de sistema de gestion es tomado como modelo
de gestion (Novillo, Parra, Ramén, & Lopez, 2017).

Con referencia a los conceptos definidos anteriormente el sistema de gestidn de calidad
es una serie de requisitos que buscan cumplir con las necesidades del cliente, por ello toma
varios puntos que se enfocan a seguir un esquema definido y ademas a cumplir expectativas
lo cual hace que no solo se siga un proceso definido sino también eliminar cuellos de botella
desperdicios y como se habia hecho referencia en uno de los parrafos citados varias empresa
o instituciones al entender de forma completa el sistema han logrado la mejora continua.

2.1.1.1. SISTEMA

Con referencia a (Garcia, 2018)“Un sistema es un conjunto de ‘“elementos”
relacionados entre si, de forma tal que un cambio en un elemento afecta al conjunto de todos
ellos”.

Segun (Coral, 2019)““un sistema es un conjunto de subsistemas los cuales se encuentran
estructurados con el fin de mejorar de manera permanente los procesos dentro de una

organizacion”.
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Con referencia a lo anteriormente mencionado se entiende que un sistema es la unién
de varios elementos para al estar interrelacionados actuen de forma conjunta para brindad un
resultado favorable.

2.1.1.2. GESTION

De acuerdo con lo sefialado por (Coral, 2019)“gestion es un proceso de actividades
coordinadas, con las cuales se busca consumar los objetivos propuestos”(p,27).

Por ello es considerado como un concepto de organizacion y administracion de recursos
para que los resultados sean los deseados.

2.1.1.3. CALIDAD

El satisfacer las necesidades de los clientes es el factor que determina la calidad de los
productos que ofrece una organizacion, debido a que este debe cumplir con varios aspectos
como siendo el mas esencial el beneficio que brinda al cliente (ISO, 2015).

La calidad en forma de cumplimiento de estandares significa que se debe realizar la
evaluacion de los resultados un proceso ya sean productos o servicios y con esto determinar
si este es apto, esto se determina en la etapa de inspeccion (Arias, 2020).

Por ello se considera a la calidad como el cumplimiento de requerimientos de las partes
interesadas ya que si no hay el cumplimiento de los mismos no hay conformidad con el
producto o servicio y la demanda tiende a un aspecto negativo.

2.1.14. FAMILIA DE NORMAS ISO
e 1SO 9000:2015

Con referencia a (OBP, 2015) se entiende que la norma internacional 1SO 9000:2015
es la hace la descripcidn de conceptos y principios esenciales para la gestion de la calidad y
estos se aplican a:

- Organizaciones con deseo del éxito permanente
- Clientes buscando confiabilidad
- Organizaciones que buscan crear un lenguaje comun entre todas las partes interesadas
- Buscar cumplir con evaluaciones de conformidad de la ISO 9001 (OBP, 2015)
e 1SO 9001:2015

Orienta a la elaboracién de productos y servicios que cumplan con los requerimientos

de los clientes, por medio de documentacion e implementacion de los sistemas de gestion

mismo que hace a las empresas ser reconocidas por la fiabilidad de su produccion (Sirvent,
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Gisbert, & Pérez, 2017). A continuacion, se presenta la estructura de la norma ISO
9001:2015.

’—[ 1. Campo de aplicacion J ‘
’—[ 2. Referencias normativas J ‘
’—| 3. Términos y condiciones J ‘
’—[ 4. Contexto de la organizacion J ‘
’—[ 5. Liderazgo J ‘
’—[ 6. Planificacion J ‘
’—[ 7. Apoyo J ‘
’—[ 8. Operacion J ‘
’—[ 9. Evauacion de desempefio J ‘
’—[ 10. Mejora J |

Figura 1: Capitulos de la norma 1SO 9001:2015
Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente: (ISOTOOLS, 2017)
De acuerdo a (Sirvent, Gisbert, & Pérez, 2017) la gestion de la calidad tiene ocho

principios como:

Enfoque al cliente

Liderazgo

Compromiso de las personas

Enfoque basado en procesos

Mejora

Toma de decisiones basada en la
evidencia

| | J| | U | U |

Gestion de relaciones

PN o I Y G

Figura 2: Principios de gestion
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Sirvent, Gisbert, & Pérez, 2017)
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e SO 9004:2018

Segln (CTM, 2020)ISO 9004 es NORMA DE GESTION AVANZADA misma que
brinda ayuda a las empresas a llegar al éxito sostenible, ademas que la misma cuenta con
herramientas de autoevaluacion y no necesita certificacion externa.

También, (OBP, 2015) en los campos de aplicacion de la norma menciona que se puede
aplicar a cualquier organizacién sin importar el tamario, tipo o actividad.

e SO 31000:2018

La norma ISO 31000:2018 presenta directrices de la gestion del riesgo para diferentes
tipos de organizacion sin importar cuél sea su esencia la guia contiene técnicas, herramientas
y sobretodo la forma en que se debe dar aviso de para tomar una decisién (EALDE, 2020).

2.1.2. SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

La gestion se basa en la modelizacion de un sistema con procesos interrelacionados
mismos que hacen parte del concepto de procesos de los ocho principios de la gestion de
calidad y en la institucién en la que se desarrolla el trabajo estos no han sido identificados
por ello el trabajo tendra mayor dificultad en su desarrollo (Puertas, 2016).

Ademas, se considera que al implementar este nuevo formato de regulacién de los
procesos en las organizaciones se esquematiza a conllevar un orden logico que permite
conseguir un mayor entendimiento de las actividades a realizarse para dar cumplimiento.

2.1.2.1. GESTION DE PROCESOS

La gestidn de procesos es la forma en que se debe llevar a cabo diferentes aspectos para
asi poder dar cumplimiento a los requerimientos de los clientes con respecto a un producto o
servicio, mismo que da lugar a cumplimiento con las expectativas de todas las partes
interesadas en la mejora continua (Pardo, 2017).

Segun, (Cantabria, 2019) este concepto es la forma de gestionar toda la organizacion
teniendo en cuenta que para ello necesitan un conjunto de recursos y actividades
interrelacionados.

Se toma a este concepto como los pasos a seguir para conseguir que los procesos se
Ileven a cabo de la manera mas 6ptima posible con el fin de lograr la mejora continua.

2.1.2.1.1. CICLO PHVA

El ciclo Deming también conocido como ciclo PHVA (planificar, hacer, verificar,

actuar) mismo que es también muy reconocido por la mejora integral de las organizaciones
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en el ambito de la competitividad ayudando a la mejora de la calidad, reduccién de costos,

productividad (ISOTOOLS, 2017).

Sistemna de Gestign de la Calidad (4)

Organizacién
¥ su contexto

@

Apoyo y
Operacién
(7.8)

Satisfaccidén

Planificar del Cliente
Requisitos . N . Evaluacién del Resultados
del Cliente |:: Planificacién Liderazgo desempefio ' g
(6) (s) (9)
Productos y

Servicios

Verificar

Figura 3:Estructura de la norma ISO 9901:2015 representada en el ciclo PHVA
Fuente : (ISOTOOLS, 2017)

MNecesidades y
expectativas é
de las partes

interesadas

pertinentes
(4)

Mejora
(10)

2.1.2.2. LA GESTION POR PROCESOS EN UNA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Por lo general en la adaptacion de un Sistema de Gestion por Procesos en una

institucion requiere la toma de una estructura de caracter horizontal requiriendo aplicar asi

varios procesos internacionales mismos que guiaran a la institucion a poder orientar al cliente

(Navarro, 2016).
Las fases a tomar en cuenta para llevar a cabo el enfoque en procesos son:

) ) ) ) EEE— S
cpe ., Detalle o .
Identificacion Estructura d Seguimiento Mejora
de de Z y de

Ca a - - 7

rocesos medicion
p procesos DOGESO procesos
— — - ~——— | —

Figura 4: Fases para realizar un enfoque basado en procesos
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Cantabria, 2019)
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2.1.2.3.  PASOS PARA LA ADOPCION DE UN ENFOQUE BASADO EN
PROCESOS
Los pasos presentados a continuacion han sido establecidos para adoptar en el enfoque

basado en procesos:

1. Identificar y secuenciar 2. Describir y documentar
cada uno de los procesos los procesos

3. Elaborar diagrama de
flujo de cada uno de los
procesos identificados

4. Mejorar los procesos de
manera continua

Figura 5: Pasos para adoptar un enfoque basado en procesos
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (ISO, 2015)

2.1.24. PARTES INTERESADAS
De acuerdo con (Pardo, 2017) las partes interesadas son las que dan sentido al porqué
de la organizacion ya que si no existe demanda no se puede dar continuidad a algo que no es
requerido pueden estar conformadas por:

Clientes

Accionistas

Proveedores

Personal

Competidores

Sociedad/Ciudadania

CEECEERE

Figura 6: Partes interesadas
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (ISO, 2015)
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2.1.3. PROCESOS
De acuerdo a (ISO, 2015) el proceso es considerado como un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas para transformar la materia prima y convertirla en productos o
servicios. Los mismos que deben interactuar y puedan ser comprendidos para llevar a cabo.
2.1.3.1. ELEMENTOS DE UN PROCESO
Se presenta en la Figura 5, los elementos de un proceso en el que se mencionan las

entradas, proceso Yy salidas, para elaboracion de un producto o servicio.

INPUT: provienen de un
suministrador

OUTPUT: PROCESO:
destinado a un secuencia de
cliente actividades

Figura 7: Elementos de un proceso
Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente: (ISOTOOLS, 2017)

2.1.3.2.  CLASIFICACION DE PROCESOS
Se presenta a continuacion en la Tabla 1 la clasificacion de los procesos con
sugerencias de los procesos que podrian presentarse en una estructura comudn de
organizacion.

Tabla 1: Clasificacién de procesos

TIPOS DE PROCESOS PROCESOS QUE SE PODRIAN CONSIDERAR

- No son comunes, cada organizacion
PROCESOS OPERATIVOS O CLAVE )
presenta diferentes

- Gestion de los recursos humanos
PROCESOS DE APOYO - Gestion de sistemas de informacion

- Servicios generales

- Planificacion estratégica
PROCESOS ESTRATEGICOS - Organizacion

- Planificacion operativa

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Lucas, 2014)
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e PROCESOS OPERATIVOS
Estan directamente ligados a la fabricacion del producto o servicio, ademas los
resultantes son recibidos por entes externos a la organizacion las caracteristicas principales
que se busca cumplir con los procesos operativos son el conocimiento del producto en el
mercado, comercializacion, venta, produccion y facturacion (Arias, 2020).
e PROCESOS APOYO
Segun, (Arias, 2020) para dar lugar estos procesos se debe conocer los recursos mas
importantes que son reclutamiento personal, formacion, mantenimiento, informacion y
compras.
e PROCESOS ESTRATEGICOS
Segun (Arias, 2020) se consideran a los procesos estratégicos como directamente
relacionados con los procesos de apoyo y procesos operativos entre ellos se podrian tomar
en cuenta:
- Establecimiento de metas
- Presupuesto y distribucion
- Auditorias y revisiones del sistema
- Procesos formales de planificacion (Arias, 2020)
2.1.3.3. MEJORA DE LOS PROCESOS
El cambio en una organizacion es algo de inminente consecuencia debido a que el hecho de
aplicar los aspectos del SGC que mencionan lo que se debe documentar y como documentar
no excluye el hecho de hacer mejoras en los procesos ya sea porque se ve la falta de algo o

el incumplimiento del mismo con los requerimientos de los clientes (ISOTOOLS, 2017).

2.1.4, ESTRUCTURA DOCUMENTAL
Segun (Pardo, 2017) la estructura documental lleva un orden genérico y presenta una

piramide en la que se recalca la secuencia en que deberia presentarse la documentacion.
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Politica

Manual del Sistema

Mapa de procesos

Procedimientos

Planos, fichas formatos, manuales...

Registros

Figura 8: Documentos de un sistema de gestion
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Pardo, 2017)

2.1.4.1. INFORMACION DOCUMENTADA
De acuerdo con (ISO, 2015) el sistema de acuerdo a la norma ISO 9001:2015 en el
punto 7.5 establece que la norma debe contar con:
- Informacion requerida por la norma
- Informacion que la organizacion considera como esencial
2.1.4.2. IDENTIFICACION DE PROCESOS
Debemos tomar en cuenta que un proceso es el “qué hacer” y para esta accion se debe
tener muy presente la definicion clara y precisa de lo que es el proceso ya que es lo que se
busca, este necesita que seamos concretos en nombrarlo de forma tal que sea comprensible

para cualquier persona al leerlo (Pardo, 2017).

2.1.43. MAPA DE PROCESOS
Para adoptar un Sistema de Gestion por Procesos dentro de una organizacion se debe
plantear una representacion grafica en la que se evidencie de forma global su organizacion y
partes interesadas, el cudl serd el encargado de dar una perspectiva de las operaciones,

funciones y procesos que se desarrollan (Arias, 2020).
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2.1.44. CADENA DE VALOR
Es la descripcién de cada uno de los elementos que son fundamentales para dar valor
al producto o servicio que ofrece la organizacion en la misma se encuentran actividades
primarias y de soporte, siendo las primarias el orden que debe seguir para crear valor y las
de soporte son los elementos que ayudan a llevar a cabo el proceso (Pérez, 2020).
2.1.45. FICHA DE PROCESOS
Es el soporte de la informacion que se planea levantar ya que contiene varia
informacidn esencial para describir cada una de las partes de un proceso, define el alcance,
agentes, actividades ayudando a documentar de forma ordenada el proceso, lo informacién

que se deberia recabar de forma general y se presenta en la Tabla 2.

Tabla 2: Elementos de una ficha de procesos

Titulo Nombre del proceso
o La codificacion ayuda en la identificacion
Cadigo
del proceso
» Numero de veces que la ficha se ha
Version -
modificado
Pagina NUmero de paginas

Fecha de ultima version

Ultima fecha de revision

Mision

Prop6sito del proceso

Responsable

El encargado de cumplir con llevar a cabo

Limite de proceso

Este se enmarca por las entradas y salidas

Alcance Pretende definir la extensién del proceso
) Normas legales que intervienen en el
Normativa
proceso
Son los que definiran si se ha dado
Indicadores cumplimiento o hasta qué punto se ha

logrado el objetivo del proceso

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Lucas, 2014)
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2.1.46. PROCEDIMIENTO
Segln (Arias, 2020), este menciona de forma especifica como llevar a cabo una
actividad, estos pueden ser representados en documentos que sefialan de forma concreta el
objeto y campo de aplicacion, como también el qué, quién, cuando, como y donde. Los

elementos que se necesitan para elaborar un procedimiento son:

Actividades
o tareas

Registros
generados Responsables
CI’IIEI’IQS, de Documentos
aceptacion o do aDov0
rechazo poy

Figura 9: Elementos de un procedimiento
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Pardo, 2017)

2.1.4.7. ACTIVIDAD
Es en si el conjunto de sumatoria de todas las tareas que se sitian en un procedimiento,
mismas que al seguir una secuencia ordenada brindan lugar a un proceso o subproceso. Por
lo general estas se obtienen en un departamento o funcion (Arias, 2020).
2.1.4.8. DIAGRAMA DE FLUJO
Esta representacion grafica debe ayudar a que cualquier persona pueda reconocer como
se lleva a cabo un proceso de forma inmediata, el flujograma deberia ser elaborado para cada
uno de los procesos con los que cuenta una organizacion ya que este facilita la comunicacion
(Arias, 2020).
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La simbologia se usa como un lenguaje universal en cualquier tipo de proceso general

€es:

e
]

Figura 10: Simbologia de diagrama de flujo

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Herrera, 2020)

2.1.5. ENFOQUE BASADO EN RIESGOS
De acuerdo con (Pardo, 2017) el concepto de riesgo en los procesos es fundamental ya
gue muchas veces no se da priorizacion al estudio de estos, pero las ventajas son las
siguientes:
¢ Incremento de probabilidad de dar cumplimiento a los objetivos propuestos.
e Prevencion casi total de incidentes.
e Aumenta el estado de confiabilidad que proporciona la organizacion.
e Optimizacion del uso de recursos. (Pardo, 2017)
2.15.1. RIESGO
Segun (Chavez, 2018) el riesgo es tomar como posible la presencia de la proximidad
de un dafio, o también como contingencia mismo que es la posibilidad de esperar

acontecimientos inesperados.
Por otro lado la norma ISO 9000 (OBP, 2015) menciona que el riesgo es “efecto de la

incertidumbre sobre la consecucion de los objetivos”.
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2.15.2. TIPOS DE RIESGO

Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo
Laboral Social Financiero || Tecnoldgico Legal
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CSP, 2020)
2.1.5.3. VALORACION DEL RIESGO

De acuerdo a lo mencionado por (Mutua, 2017)

Riesgo
Imagen

Riesgo
Politico

la tabla de valoracion de los riesgos

se da del resultado del cruce entre las variables de probabilidad y consecuencia. En la Tabla

3 se presenta la valoracion de riesgos.

Tabla 3: Tabla de valoracién de riesgos

CONSECUENCIA
Ligeramente ) Extremadamente
) Dafiino )
dafino dafiino
. Riesgo trivial Riesgo Riesgo moderado
Baja
m tolerable (To) (M)
o) -
< . Riesgo . .
a ] Riesgo Riesgo importante
_ Media tolerable (To) moderado 0
o olerable (To
< (M)
8 Ri Ri
iesgo iesgo
o J _ J Riesgo intolerable
Alta moderado importante (IN)
(M) U]
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Mutua, 2017)
2.1.6. INDICADORES

Segun (Arias, 2020) los indicadores seran los encargados de mostrar un dato o conjunto

de ellos, para que se pueda medir de forma objetiva un proceso o actividad.
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2.1.6.1. INDICADORES DE GESTION EN UNA ORGANIZACION
Existen indicadores que por lo general son de uso general en varias organizaciones los
presentados a continuacion son aplicables en su mayoria a los procesos que van a ser

estudiados en la institucion en la Tabla 4.

Tabla 4: Indicadores de Gestion

INDICADORES DE GESTION
CLASIFICACION

DE
INDICADORES

DESCRIPCION

INDICADOR

Indicadores de
financieros

Relacion entre cifras que se
pueden obtener de un estado
financiero

Razén corriente

Prueba acida

Indicadores de
endeudamiento

Hace referencia a la rentabilidad
del patrimonio y capacidad de
endeudamiento

Razon de endeudamiento

Razén pasivo o0 matrimonio

Cobertura de intereses

Indicadores de
rentabilidad

Ayuda a la determinacion de la
eficiencia

Rentabilidad bruta

Rentabilidad operacional

Rentabilidad neta

Rentabilidad del activo

Rentabilidad operacional
del patrimonio

Indicadores de
produccién

Cumplen la funcién de
parametros de viabilidad en
ciclos de produccion

Calidad de materia prima

Calidad del producto

Nivel de desperdicios

Utilizacion de capacidad
instalada

Indicadores de
gestién humana

Permiten identificar los factores
que intervienen con el ambiente
laboral

Nivel de ausentismo

Frecuencia de accidentes

Rotacion de personal

Calificacion de desempefio

Salario medio

Indicador horas extra en el
periodo

Indicador de
mercadeo

Es importante que una
organizacion cuente con estos,
ya que son causa o efecto

Nivel de ventas-trabajador

Nivel de satisfaccién
clientes

Ndmero de clientes nuevos

Precio comparado con
competencia
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Participacion de ventas
frente al mercado
Incremento de facturacion
ventas

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente: (Rojas & Matallana, 2016)

2.2. MARCO LEGAL
2.2.1. CODIGO ORGANICO DE ENTIDADES DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y ORDEN PUBLICO
El presente entra en vigencia en diciembre del 2017 y en el menciona a las entidades

que deben apegarse a las disposiciones redactadas en el mismo:

Articulo 2.- Ambito. - Las disposiciones de este C6digo son de aplicacion obligatoria en todo

el territorio nacional y se rigen al mismo las siguientes entidades:

5. Entidades complementarias de seguridad de los Gobiernos Auténomos

Descentralizados Municipales y Metropolitanos:

a) Cuerpos de Control Municipales o Metropolitanos;
b) Cuerpos de Agentes Civiles de Transito; v,

c) Cuerpos de Bomberos.

Siendo mencionados los cuerpos de bomberos en el articulo presentado, el Cuerpo de

Bomberos de Ibarra debe cumplir con el siguiente articulo:

Articulo 285.- Modelo de Gestion Cantonal. - Los Cuerpos de Bomberos elaboraran su
modelo de gestion de acuerdo a la categorizacién de la autoridad responsable de la

planificacion nacional y la autoridad rectora en gestion de riesgos.

222, NORMA TECNICA DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
ADMINISTRACION POR PROCESOS

De acuerdo al (SNAP, 2016), lanorma brinda parametros para que las empresas puedan

adoptar politicas normas e instrumentos técnicos para asi obtener estandares de calidad,

productividad y competitividad.
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CAPITULO 11l
3. SITUACION ACTUAL

3.1. DESCRIPCION HISTORICA

El autor del libro que resalta lo mas destacado de la historia del cuerpo de bomberos
menciona que no existen documentos oficiales que plasmen sus inicios en 1949, sin embargo,
aun existen testimonios que dan fe de las actividades que se desarrollaban como institucion
el “Centro Cultural — El Cuartel”. También se comenta que en la década de los 60 se ubicaron
en la calle Salinas entre Oviedo y Flores, y al inicio de la presidencia de Velasco Ibarra se
logro tener un espacio propio mismo que hasta ahora ayudado al desarrollo de funciones de
la institucion. Asi alcanza el otorgamiento oficial de creacidn del Cuerpo de Bomberos de
Ibarra y por ello se acogieron a dar cumplimiento de la Ley de Defensa Contra incendios y
su reglamento obteniendo asi normativa juridica a la institucion. Por el hecho de ser una
institucion que cumple con la ley en 2017 entra en vigencia el COESCOP y esta se ve en la

obligacion de dar paso a todo lo que dictamine el cédigo.

2017

*Entra en vigencia el

COESCOP
2016

* Asume la Comandancia

2002 «Crnl. Fabian Ldpez.
« Asume la Comandancia

«Crnl. Marco Hadathy.
1979
+ Se encuentra en vigencia

Ley de Defensa Contraincendios y el acta de
1949 Creacion del CBI.

elnicio de actividades de
bomberos en Ibarra

Figura 11: Linea de tiempo de Historia del Cuerpo de Bomberos de Ibarra
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Solis, 2014)
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3.2. DATOS GENERALES
Es una institucion encargada de brindar auxilio y seguridad a la ciudadania, la misma
estd conformada por hombres y mujeres altamente capacitados para mantener alerta su
vocacion por salvar vidas y proteger los bienes de los Ibarrefios, por medio de recursos
tecnoldgicos y operativos, el servicio ha sido oportuno y eficiente durante el transcurso del

tiempo. En la Tabla 5 se presentara los Datos Generales de la institucion.

Tabla 5: Datos Generales

Razon social CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PARA
LA PREVENCION PROTECCION SOCORRO
ATENCION PRE HOSPITALARIA EXTINCION
DE INCENDIOS Y EMERGENCIAS EN EL
CANTON IBARRA CBI

No. De RUC 1060021420001

Tipo de contribuyente

Estado del contribuyente | Activo

Nombre CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA
Ciudad Ibarra

Provincia Imbabura

Fecha de inicio de | 19/04/1979

actividades

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

3.3. UBICACION DE ESTACIONES PERTENECIENTES
El Comando del Cuerpo de Bomberos de Ibarra esta ubicado en la Calle Luis Villamar
y Av. Victor Pefiaherrera mismo que desarrolla todos los procesos que se desean estudiar y
ademas de ello se presentan de forma detallada la ubicacion de las ocho estaciones que

conforman el Cuerpo de Bomberos de Ibarra.
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Figura 12: Estaciones en Imbabura
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (Solis, 2014)

3.4. MISION
El Cuerpo de Bomberos de Ibarra es una Institucion de auxilio y seguridad ciudadana
al servicio de la comunidad, conformado por hombres y mujeres que tienen por mision el
salvar vidas y proteger bienes mediante acciones oportunas y eficientes en prevencion y
atencion de emergencias en la ciudad de Ibarra.
3.5. VISION
El Cuerpo de Bomberos de Ibarra busca ser una Institucion modelo referente en la
prevencion y atencion de emergencias en la ciudad de Ibarra, que utiliza protocolos de
actuacion normalizados con equipamiento de ultima tecnologia, con personal altamente
calificado y empoderado para la tranquilidad y satisfaccién de la ciudadania.
3.6. VALORES INSTITUCIONALES
El cuerpo de bomberos basa sus valores en la responsabilidad social ya que la esencia
de la institucién es servir, a continuacion, se nombra los valores que conforman sus
principios:
e Voluntad
e Abnegacién
e Disciplina

e Honestidad
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e Respeto
e Trabajo en equipo
3.7. ANALISIS DE LINEA BASE
3.7.1. ORGANICO ESTRUCTURAL

En el presente se podré visualizar el organico estructural con el que ha venido

desarrollando las actividades el Cuerpo de Bomberos de Ibarra, mismo que seré planteado en

el capitulo 4 con una propuesta de mejora.
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Figura 13: Organico estructural vigente del CBI
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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3.7.2. ORGANICO FUNCIONAL
En la Tabla 6, se indica los puestos de trabajo que ocupan cada uno de los trabajadores

tanto del comando como de todas las estaciones que componen la institucion.

Tabla 6: Personal del “Cuerpo de bomberos de Ibarra”

N° | Puesto de trabajo Hombres Mujeres
1 | Comandante 1 0
2 | Secretaria 0 1
3 | Archivador 1 0
4 | Subjefe 1 0
5 | Director de planificacion 1 0
6 | Director administrativo - financiero 1 0
7 | Contador 1 0
8 | Auxiliar contable 0 1
9 | Administrador de bienes 1 0
10 | Responsable de adquisiciones 1 0
11 | Medico 1 0
12 | Enfermera 0 1
13 | Comunicador social 0 1
14 | Asistente administrativo 1 0
15 | Director TIC’s 0 1
16 | Analista networking y telecomunicaciones | 1 0
17 | Analista desarrollo informatico 1 0
18 | Analista soporte informatico 1 0
19 | Analista de formacién y especializacion 1 0
20 | Entrenador deportivo 1 0
21 | Asistente administrativo 0 1
22 | Analista de prevencion 1 0
23 | Asistente administrativo 1 0
24 | Oficial de guardia X1 1 0
25 | Personal de guardia X1 9 5
26 | Oficial de guardia X2 1 0
27 | Personal de guardia X2 11 3
28 | Oficial de guardia X3 1 0
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29 | Personal de guardia X3 10 4
30 | Oficial de guardia X4 1 0
31 | Personal de guardia X4 9 5
32 | Oficial de guardia X5 1 0
33 | Personal de guardia X5 12 2
34 | Oficial de guardia X6 1 0
35 | Personal de guardia X6 12 2
36 | Oficial de guardia X7 1 0
37 | Personal de guardia X7 7 7
38 | Oficial de guardia X8 1 0
39 | Personal de guardia X8 12 2
40 | CR 1 0
41 | K9 7 0
42 | GOOT 3 0
43 | Descanso 12 2
SUBTOTAL 128 36
TOTAL 168

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

3.7.2.1. DESCRIPCION DE SERVICIOS
Los servicios que presta el Cuerpo de Bomberos se pueden encontrar referenciados en
la pagina de consulta de RUC del SR en la parte de actividad econdémica principal:

e Prevencion y extincion de incendios: administracion y funcionamiento de cuerpos
ordinarios y auxiliares de bomberos que dependen de las autoridades publicas
e Prevencion y extincion de incendios
e Rescate de personas y animales
e Asistencia en desastres civicos e inundaciones
3.7.2.2. FACTORES PRODUCTIVOS
Estos estan directamente relacionados con la parte productiva de la institucién de

ellos depende el correcto funcionamiento.
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3.7.2.2.1. FACTOR TALENTO HUMANO
Cuerpo de Bomberos de Ibarra realiza la mayor parte de sus procesos esenciales en el
comando por esto cuenta con una gran concentracion de talento humano en la Tabla 7 y
ademas se describira la estructura del talento humano de las demas estaciones ya que es

genérica en cada una de ellas.

Tabla 7: Puestos de trabajo por estacion

N° | Puesto de trabajo Hombres Mujeres
1 | Comandante 1 0
2 | Secretaria 0 1
3 | Archivador 1 0
4 | Subjefe 1 0
5 | Director de planificacién 1 0
6 | Director administrativo - financiero 1 0
7 | Contador 1 0
8 | Auxiliar contable 0 1
9 | Administrador de bienes 1 0
10 | Responsable de adquisiciones 1 0
11 | Medico 1 0
12 | Enfermera 0 1
13 | Comunicador social 0 1
14 | Asistente administrativo 1 0
15 | Director TIC’s 0 1
16 | Analista networking y telecomunicaciones | 1 0
17 | Analista desarrollo informético 1 0
18 | Analista soporte informatico 1 0
19 | Analista de formacién y especializacion 1 0
20 | Entrenador deportivo 1 0
21 | Asistente administrativo 0 1
22 | Analista de prevencion de incendios 1 0
23 | Asistente administrativo 1 0
24 | Oficial de guardia X1 1 0
25 | Personal de guardia X1 9 5
SUBTOTAL 27 11
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TOTAL 38

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

Y en la Tabla 8 se encuentran la forma genérica de la distribucion del talento humano en las

siete estaciones que también conforman el cuerpo de bomberos X2, X3, X4, X5, X6, X7,
X8, que llevan un mismo formato de distribucion de puestos de trabajo ya que solo

desarrollan los procesos operativos mismo que consta de:

Tabla 8: Personal de estaciones

1 | Oficial de guardia 1 0
2 | Personal de guardia 9 5
SUBTOTAL 10 5
TOTAL 15

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

e SANCIONES O LLAMADOS DE ATENCION

Las sanciones o llamados de atencion cuentan con dos entes encargados de estandarizar
la forma de conllevar las situaciones fuera de contexto que sucedan dentro de la institucion
como lo es el COESCOP y la LOSEP

“Articulo 287.- Clases de Faltas Administrativas. - Las faltas administrativas para las
y los servidores que se rigen por este Libro, son de tres clases:

1. Leves;

2. Graves; vy,

3. Muy graves.

A mas de las faltas previstas en el régimen disciplinario general, se regulan otras faltas
segun la naturaleza del servicio, previstas en el régimen disciplinario especifico de cada
cuerpo.” (COESCOP, 2017)

“Art. 42.- De las faltas disciplinarias. - Se considera faltas disciplinarias aquellas
acciones u omisiones de las servidoras o servidores publicos que contravengan las
disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la Republica y esta ley, en lo atinente a
derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Seran sancionadas por la autoridad
nominadora o su delegado. Para efectos de la aplicacion de esta ley, las faltas se clasifican
en leves y graves...” (LOSEP, 2016)
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3.7.2.2.2. FACTOR ECONOMICO

La institucion tiene principalmente un financiamiento pablico por ello en la Ley de
Defensa contra incendios se menciona las contribuciones que hace la poblacién a los cuerpos
de bomberos en proporciones porcentuales por medio de alumbrado eléctrico, contribucion
predial, fondos pertenecientes a cantones, servicios a la ciudadania, ademas de los recursos
gue mencionan las leyes especiales.

e INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Como anteriormente ya se habia mencionado la mayor variedad de departamentos se

encuentran en el comando debido a que las demaés estaciones cuentan con infraestructuras

béasicas ya que estas se dedican exclusivamente a llamados de emergencia en la Tabla 9.

Tabla 9: Infraestructura Comando

INFRAESTRUCTURA COMANDO

Comandancia

Secretaria

Direccién de planificacion

Subjefatura

Direccion administrativa

Recaudacioén

Dispensario médico

Unidad de talento humano

Direccion TIC s

Garita

Salén de comida

Dormitorios

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

La infraestructura que llevan las demas unidades que son parte del Cuerpo de Bomberos de
Ibarra estan disefiadas de la misma forma, por ello se presentara un modelo genérico de

infraestructura para las 7 estaciones restantes en la Tabla 10.
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Tabla 10: Infraestructura genérica de estaciones

INFRAESTRUCTURA ESTACIONES

Garita

Salén de comida

Dormitorios

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

e EQUIPOS DE TRABAJO
El Cuerpo de Bomberos en el tema de equipos que ayuden a realizan su trabajo se
caracteriza por tener un gran nimero de ellos ya que se necesita tener una cantidad variada
de elementos debido a que los servicios que prestan son varios y se pueden presentar
siniestros diferentes en cada llamado los equipos presentados en la Tabla 11, s6lo son un

pequefio porcentaje del total existente.
Tabla 11: Equipo del CBI comando

EQUIPOS

Monitor

Rescate

Cancel con 3 bandejas

Perdigas dieléctricas

Aspiradora

Linterna recargable

Reductor de espuma

Quiebra mangueras en b amarilla

Pitdn regulable Akron

Manguera contraincendios

Acople hembra

Hacha de lefiador

Cizalla

Escalera de 2 cuerpos

Par de reflectores
Extintor de 10 Ib

Destornillador

Escalera de gancho

Gata
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Tecle

Reflector de mano

Extension

Arco de sierra

Martillo de madera

Mandarria

Serrucho

Arco p

Hacha pequefia

Cincel plano dw5835

Palas cajuelera redonda

Par de lagartos

Caja herramientas rimax

Playo articulado 10"

Llave 32" de boca

Juego de llaves 5 pz

Cuerda semi-estatica

Cuerda estatica

Bolsas de levantamiento

Triangulo de rescate

Arnés integral

Camilla de rescate tipo mochila

Camilla sked

Tabla fel para columna

Martillo demoledor

Herramientas glass master

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

e TRANSPORTE
Cada una de las estaciones que conforman el cuerpo de bomberos cuentan con los
siguientes medios de transporte en la Tabla 12, para llamados de emergencia movilizacion y

supervisiones.
Tabla 12: Transporte del CBI comando

TRANSPORTE CANTIDAD
Autobomba 1
Auto tanque 1
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Ambulancia

Camioneta

Motos

N B D -

Lanchas

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

e COMUNICACION
La comunicacion es esencial en la institucion ya que todos sus servicios se manejan de
forma emisor, mensaje, receptor y respuesta es por ello que cuentan con su propio sistema
back-up y canal BHF frecuencias.
e SOCIAL
Existen estudios realizados anteriormente en el que se menciona que el ambiente
laboral que se vive dentro de la institucién no se puede considerar bueno por ello tienen un
plan de mejora del ambiente laboral en un 5% anualmente.
e QUIMICOS
Por lo general en el &rea de atencién médica existen varios quimicos que se manejan,
pero se suministran al paciente de forma directa, pero en la parte de sofocamiento de
siniestros de incendios se maneja dos quimicos polvo quimico seco y espumogeno mismos
que son esparcidos en el ambiente para el manejo y almacenamiento de los mismos se tienen

las debidas formas de manejo para no causar inconvenientes.

3.7.2.2.3. FACTOR TECNOLOGICO
En el tema de prestacidn de servicios las capacitaciones se dan continuamente a la parte
operativa en preparacion a dar respuestas inmediatas a los llamados de emergencias, al
contrario que en la parte administrativa no se cuenta con un plan de capacitacion, atencion al
cliente, ni existe ningun plan de capacitacion para el area.
3.7.2.3. CADENA DE VALOR
Con la cadena de valor que se ha desarrollado se pretende estudiar de forma concreta

temas que tienen que ver con los procesos que ayudan a generar valor dentro de la institucion.
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Figura 14: Cadena de Valor
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

3.7.24. MAPA DE PROCESOS
A continuacidn, se presenta el mapa de procesos vigente desde el afio 2014 en el Cuerpo
de Bomberos de Ibarra mismo que identifica los procesos estratégicos, operativos y de apoyo,
con el que se trabajara como base para el levantamiento de los procesos que se propone en el

Capitulo 1V del presente trabajo de investigacion:

PROCESDS ESTRATEGIODS

3

Comandancia Administracion y finanzas

RETROALIMENTACION

moasosormamvos

Seguridad
ciudadana

MNecesidad

ciudadana

T ante

.. \ siniestros
SESEES Il CAPACITACION PREVENCION OPERACIONES

Auditoria

Figura 15: Propuesta de mapa de procesos CBI
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

52



3.7.25. CHECK LIST ISO 9001:2015
En la aplicacion del CHECK LIST de la Norma I1SO 9001:2015 se ha determinado
tres estandares cumple, no cumple y no aplica, definiendo asi por cada uno de los capitulos
el porcentaje de cumplimiento que da la institucion con su situacion actual. En el Anexo 1 se
presenta a detalle cada uno de los puntos evaluados y en la Tabla 13 se presenta un resumen

del resultado de la evaluacioén realizada con el formato.

Tabla 13: Resultados Check List

Capitulo % de cumplimiento
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 3,01
5. LIDERAZGO 3,01
6. PLANIFICACION 2,25
7. APOYO 11,28
8. OPERACION 3,76
9.EVALUACION DE DESEMPENO 0,75
10. MEJORA 0
TOTAL 24,06

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

Después de haber realizado el estudio porcentual de los requerimientos que se deben
cumplir de acuerdo a cada uno de los capitulos dictados por la norma, la media en
cumplimiento de los resultados obtenidos es de 5,48%. El punto inferior se encuentra en los
puntos evaluados del capitulo 10, mismo que marca un 0% es considerado fuertemente
significante y este se da por el hecho de que en la institucion no existen indicios de
seguimiento y medicion, el punto superior se da en el capitulo 7, mostrando un 11,28%
mismo que se da debido a que en la institucién se ha planteado recientemente realizar una
planificacion estratégica que se encuentra en inicios misma que ha llevado a la institucién a

realizar el conocimiento de los factores tanto internos como externos.
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Con respecto a la informacidn que se encuentra levantada se presenta a continuacion

un detalle de la documentacion disponible antes de realizar el trabajo de investigacion:

e Reconocimiento y documentacion de actores internos, externos y necesidades

o Perfiles profesionales

e Organico estructural y mapa de procesos desactualizado

e Procedimientos levantados en la parte financiera, mismos que ya se encuentran

estandarizados por ser procedimientos de interaccion con el estado

El desarrollo del Check List Inicial se encuentra en el Anexo 1.

3.7.2.6. ANALISIS CONTEXTO EXTERNO
Este andlisis conlleva los factores que son considerados como entes directos de
influencia en el comportamiento habitual de la institucion ya que contiene aspectos claves
PESTEL, (politica, economia, social, tecnologia, ecologia, legal) en los que se evidencia
oportunidades y amenazas. En la Tabla 14 se presenta los resultados del estudio de los
factores en la institucion.
Las puntuaciones que se consideran para calificar los factores son:
e Muy positivo (100)
e Positivo (75)
e Regular (50)
e Negativo (25)
e Muy Negativo (0)
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Tabla 14: PESTEL

FACTOR

DETALLE

IMPACTO

PUNTUACION

POLITICO

El cambio de
mando
presidencial

Reajuste a los
lineamientos del
gobierno de
turno, pausando
la planificacion
estructurada

ECONOMICO

Financiacion

El presupuesto
designado se
dirige en un 80%
a gastos
corrientes y
ademas con el
COVID el pais
tiene
desbalances
econémicos

SOCIAL

Opinién
ciudadana

Acogida del
servicio
independiente de
creencias,
religion, etniay
posicion social;
por el COVID
los llamados han
incrementado y
no son atendidos
con inmediatez

Reemplazo de
tecnologia

Iniciacion de
digitalizacion del
parque
informatico

ECOL |[TECNOL

OGICQO| OGICO

Politicas
medioambientales

Politica de
gestién
ambiental

LEGAL

Regulacion de
sectores

Entrada en
vigencia de
COESCOP sin
reglamento de
aplicacion

Regular

50

25

25

75

Regular

50

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

La siguiente grafica da como resultado que el analisis PESTEL arroja dos puntos
fuertes que tiene la institucion que son tecnoldgico.
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ANALISIS EXTERNO

POLITICO
80
60
LEGAL 40 ECONOMICO
0
ECOLOGICO SOCIAL

TECNOLOGICO

Figura 16:Resultado PESTEL
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

3.7.2.7. MATRIZ FODA
El andlisis interno que se realizard a continuacion en la Tabla 15 que ha sido
desarrollado por medio de vivencias y experiencias del personal de la institucion siendo asi
estas encasilladas en aspectos que engloban a los factores que afectan de forma mas directa
a la institucion con el fin de visualizar desde un punto objetivo las fortalezas y debilidades

gue mantiene la situacion, para buscar estrategias de persuasién o fortalecimiento.
Tabla 15: FODA FACTORES

Personal motivado

FORTALEZAS | Estabilidad laboral

Personal capacitado

Buena coordinacién en siniestros
Equipo y apoyo municipal

No se realiza evaluacion de desempefio

DEBILIDADES | No existen procedimientos definidos, ni manual de funciones
Parque automotor cumplida su vida util
Falta de equipos contra incendios

No existe coordinacioén interinstitucional
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Capacitacién constante del area operativa

OPORTUNIDADE
S Proceso de creacion de Plan Estratégico Integral
Disposicién de personal a realizar actividades de la norma
Informacién disponible cuando se requiere
Inicia proceso de planeacion
Nueva normalidad
AMENAZAS Demora en transporte de insumos para atender emergencia

Disminucion de presupuesto a la institucion

Colapso en llamadas de emergencia

Entes controladores del manejo de la institucion

Después de haber realizado el reconocimiento de factores que intervienen se ha procedido a

presentar los factores detectados, ademas se ha dado una calificacion de acuerdo a la

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

importancia que tienen para llevar a la empresa al éxito.

Anélisis de la SITUACION INTERNA

FACTORES CRITICOS PARAELEXITO || POSICION % ImportanciaparaXITO |

1 Personal motivado - 15% ’i
FORTALEZAS |2 Estabilidedlatoral M 10% |
pon los factores criticos |
3 Personal capacitado M 10%
4 Buenacoordinacidn en siniestros - 20% I
5 Equipoy apoyo municipal F 5%
1 No hay evaluacion de desempefio D 10%

DEBILIDADES | 2 Inexistencia de procesos

10%

pon los factores criticos

M
3 Parque automotor caduco - 0%
M

4 Faltade equipos contraincendios

0%

5 Falta coordinacion interinstitucional D 10%




Analisis de la SITUACION EXTERNA

FACTORES CRITICOS PARA EL EXITO VALOR 9% Importancia para EXITO | VALORACION
1 Capacitacion del rea operativa D 10%
OPORTUNIDADES | 2 Proceso de creacion de plan estratégico M 5%
pon los factores criticos
3 Disposicion de personal M 5%
4 Informacion disponible M 5%
5 Inicia proceso de planeacion M 5%

1 Nueva normalidad - 5%

AMENAZAS | 2 Demorade transporte de insumos M 5%
pon los factores criticos
3 Disminucion de presupuesto M 10%
4 Colapsoen Ilamadas de emergencia M 20%
5 Entes supervisores D 0%

Figura 17:PESTEL
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

El resultado de la puntuacion es el que se presenta en la gréafica del cual su
interprestacion es que la institucion tiene Una posicion fuerte en factores internos y débil en

factores internos.

Posicion Estratégica Actual - FODA
POSICION FUERTE POSICION MUY FUERTE
hctgres EXTERMNOS en factores INTERMOS
¥ DEBIL INTERNOS y EXTERNOS
POSICION MUY DEBIL POSICION FUERTE
en factores EXTERNDS factqres INTERNOS
¥ INTERMOS y DEBIL EXTERNOS

Figura 18: Posicionamiento estratégico
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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De acuerdo a los resultados obtenidos se han planteado objetivos estratégicos como

también estrategias en la Tabla 16.
Tabla 16: Estrategias

Objetivos estratégicos Estrategias

Contratar personal bomberil altamente
1.- Mejorar de forma continua el servicio de capacitado y profesional de acuerdo a la
prevencidn, proteccién, socorro y extincion de necesidad

incendios, apoyo en eventos adversos, blsqueda,
rescate, recuperacion y salvamento a la ciudadania

Ibarrefia; mediante la mejora de HEAs, EPPs,

procesos de capacitacion y motivacion para el o
personal. Establecer plan de capacitacion tanto para

el &rea operativo como administrativa

Modernizar parque automotor de acuerdo
con los estandares de la norma

2.- Mejorar de forma continua la gestion
institucional y la coordinacidn interinstitucional
para posicionar la imagen, mediante la Establecer comunicacion con actores
planificacion estratégica que plantee alternativas de | externos para fomentar una mejor imagen
fuentes de ingreso y facilite la toma de decisiones | institucional

en post de brindar un servicio efectivo y de calidad

Plantear indicadores acorde con la mejora
continua del servicio

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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CAPITULO IV

4. SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS BASADO EN LA NORMA ISO
9001:2015

El objetivo esencial de disefiar el sistema de gestion por procesos es llegar a obtener
procesos orientados a la calidad y mejora continua, basandose en la norma ISO 9001:2015
para fomentar una nueva cultura organizacional.

En la propuesta del capitulo se enfocard en cambiar de forma estratégica la mision y
vision de la institucion por medio de dialogo institucional.

- MISION

El Cuerpo de Bomberos de Ibarra es una institucion publica que se encarga de brindar el
servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, apoyo en eventos adversos,
busqueda, rescate, recuperacion y salvamento, con efectividad y calidez, cumpliendo los
procedimientos normalizados en beneficio y satisfaccion de la ciudadania ibarrefia.

- VISION

En el afio 2026 seremos el referente del servicio de emergencias en la Zona, con personal

altamente especializado utilizando maquinaria y equipos con tecnologia de punta.
4.1. REQUERIMIENTOS DE LA NORMA 1SO 9001:2015

El desarrollo de los siguientes puntos se realizara mediante el antecedente de la linea
base que se planted levantar como uno de los objetivos especificos ya que por medio de la
misma se puede reconocer de forma puntual lo que se requiere para establecer un sistema de
gestidn por procesos que arroje resultados 6ptimos cuando se implante.

De acuerdo a cada punto de la norma se detallaran los requisitos a cumplirse en la Tabla

17 que se presenta a continuacion.
Tabla 17: : Requerimientos acorde con la Norma ISO 9001:2015

ITEM ACCIONES ACTIVIDADES
4.1 Comprension de la organizacion Elaborar analisis FODA
y PESTEL
4. Contexto de 4.2 Com_prensién de las ngcesidades y Elaborgr matriz de
expectativas de las partes interesadas partes interesadas

la organizacion
Plantear alcance del

sistema de gestion por
procesos

4.3 Determinacion del alcance del sistema
de gestion de calidad
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4.4 Sistema de gestion de calidad y sus
procesos

Disenar el sistema de
gestion procesos el
mismo debe incluir :
-Mapas de procesos
-Inventario de procesos
-Fichas de procesos
-Evaluacién de riesgos
-Manual de
procedimientos

5. Liderazgo

5.2 Politica

Establecer politica de
calidad

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades
de la organizacion

Modificar y actualizar
el organigrama
estructural

6. Planificacion

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion
para lograrlos

Plantear objetivos de
calidad que sean
especificos, medibles,
alcanzables, relevantes
y temporales,
planificacion de mejoras

7. Apoyo

7.1 Recursos

Perfiles profesionales
actualizados

7.2 Competencia

Profesiogramas con
descripcion de
responsabilidades y
actividades a realizar
por cada puesto de
trabajo

7.5 Informacion documentada

Debe contener la
informacion requerida
por la norma con el
respectivo proceso de
control en los cambios
que se presenten

8. Operacion

8.1 Planificacion y control operacional

Control de indicadores
de desempefio
planteados dentro de los
procesos

8.2.3 Revision de los requisitos para los
productos y servicios

Proceso de revision y
validacion de folatos a
utilizarse que vayan
acorde con la norma

8.2.4 Cambios de los requisitos para los
productos y servicios

Formatos para
evidenciar cambios
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8.4 Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente

No aplica

8.5.1 Control de la produccion y de la
provision del servicio

Registrar de forma
documentada los
resultados a obtener

8.5.2 Identificacion de trazabilidad

Registros de movilidad

8.5.6 Control de los cambios

Procedimiento de
control de cambios

8.6 Liberacion de los productos y servicios

Registros de
conformidad del
servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

Control de no
conformidad del
servicio

9. Evaluacién
del desempefio

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y
evaluacion

Indicadores de
desempefio con sus
respectivas fichas

9.2 Auditoria interna

Plantear procedimiento
de auditoria interna

9.3.3 Salida de la revision por la direccion

Formato de revisién de
la alta direccién

10. Mejora

10.2 No conformidad y accién correctiva

Procedimiento de
correccion y prevencion

10.3 Mejora continua

Describir plan de
mejoras

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

4.2. REQUERIMIENTOS PROPUESTOS

Con respecto a los siguientes puntos a desarrollarse se procede a presentar items que

van acorde con el tema del trabajo de investigacion ya que todos los puntos de la norma 1ISO

9001:2015 no refieren en especifico a los procesos, por eso se tomaran los que si estan

relacionados.

CLAUSULA IV CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
COMPRENSION DE LA ORGANIZACION

Para el andlisis del contexto externo se realizé la matriz PESTEL misma que se

4.2.1.

encuentra en el punto 3.7.3, en €l se ha identificado los factores cruciales que intervienen en

el desempefio de la institucion que son los mas fuertes tecnoldgico y social, ademas se

evidencia al méas débil el ecoldgico. En el analisis del contexto externo se ha aplicado la
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matriz FODA obteniendo como resultado que los factores internos son fuertes y los internos

tienden a ser débiles.
4.2.2.

DE LAS PARTES INTERESADAS

Se presentan las partes que intervienen en los procesos y ademas se encuentran

COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

interesadas en lo concerniente al desarrollo continuo de la instituciéon en la Tabla 18.

Tabla 18: Matriz de partes interesadas

MATRIZ DE PARTES INTERESADAS

PARTES

INTERESADAS

NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS

ACCIONES

RESPONSABLE
DE
CUMPLIMIENTO

Organismos
reguladores

- Cumplimiento de los
requerimientos
otorgados por la ley a
cumplirse en todo el
territorio nacional
-Proteccion de uso
debido a inversion
realizada en la
institucion
-Promover el
crecimiento
institucional a los
estandares
establecidos

-Cumplimiento de
normativa legal
-Control financiero
-Clausulas de
cumplimiento

Autoridades y
directores

Gobierno

-Supervisién de
manejo institucional -
-Aprobacion en
cambios realizados
gue estén acordes a lo
exigido por la ley
-Control de eficiencia
en actividades

Notificacion y
acompafiamiento de
contenido

Autoridades y
directores

Ciudadania

-Calidad y efectividad
en respuesta de
llamada

-Toma de decision
ante un caso de
emergencia
-Atencién inmediata
-Diagnostico seguro

Control y
seguimiento del
sistema disefiado

Directores y personal

Comandante

-Reduccion de
tiempos en tramites y
servicios

-lmagen institucional

-Control de tiempos
de actividades que
desarrolla el
personal de la

Directores y personal
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reconocida institucion
-Confianza en su -Manejo de imagen
institucion interinstitucional
-Fiabilidad en toma de | -Gestion
decisiones presupuestaria
-Personal
continuamente
capacitado
-Mejorar imagen
institucional -

. Cumplimiento de
-Capacitacion L .

. auditorias y Autoridades,
Personal continua e .
- certificaciones que directores y personal
-Toma de decisiones ;
-, avalen la calidad

en casos de presion
mental alta

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

4.2.3. DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE

GESTION POR PROCESOS

El presente sistema de gestion por procesos se desarrollara en el Cuerpo de Bomberos

de Ibarra, logrando asi acercar a la institucion a cumplir con la nueva normativa del “Codigo
Orgénico De Entidades De Seguridad Ciudadana Y Orden Publico” COESCOP vy a la vez

plantear un modelo de calidad internacional basdndose en la norma ISO 9001:2015.
4.2.4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y SUS PROCESOS

4241. MAPA DE PROCESOS

Se realiza la identificacion de los procesos que se llevan a cabo en la institucion

relacionando a cada uno de ellos de acuerdo con su tipo ya sean estratégicos, operativos y

de apoyo.

Estratégicos

e Supervision

e Direccion

¢ Planificacion

e Gestion de Calidad
Operativos

e Operaciones

e Administracion
Apoyo

o TIC’s
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NECESIDAD CIUDADANA ANTE SINIESTROS

e Juridico
e Mantenimiento

e Riesgos

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS

SEGURIDAD CIUDADANA ANTE SINIESTROS

PROCESOS APOYO

Figura 19:Propuesta de mapa de procesos CBI
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

4242. MATRIZDE RIESGOS

La matriz de riesgos se realizé en base a los procesos, ya que por medio de ella se

evidenciaran los riesgos a los que esta expuesto el responsable de realizarlo y asi medir hasta

que nivel es permisible su exposicién a fin de dar seguridad en la jornada.

Primero se da lugar a identificar los macro procesos y acorde a ello los procesos
respectivos y de alli los factores de riesgos que le pertenecen a cada uno.

Para la identificacion del riesgo también se evaltan las causas que implica los
riesgos.

En el andlisis la probabilidad se evalia como el factor de concurrencia con que
pueda suceder el riesgo y se ha dado la calificacion de baja (B), media (M) y alta
(A); también en el mismo se toma en cuenta la consecuencia en caso de darse el
riesgo del cual se caracteriza en ligeramente dafino (L.D), dafiino (D) y
extremadamente dafiino (E.D).

Por ultimo, en la politica de administracion de riesgo se presenta acciones para

manejar el riesgo. (Caicedo, 2021)
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El desarrollo de la matriz de riesgo se encuentra en el Anexo 2.

4.2.4.3.

INVENTARIO DE PROCESOS

Al realizar el inventario de los procesos se detallan procedimientos y en la Tabla 19 se

manifiesta de cada uno de ellos su respectiva codificacion.

Tabla 19: Inventario de procesos

MACRO
PROCESO

PROCESO

COD

PROCEDIMIENTOS

COD

GESTION
ESTRATEGICA

SUPERVISION

GE.SUP

Estudios, planificacion
y aprobacion de
presupuesto
institucional

1)GE.SUP.01

Reconocimientos y
estimulos no
econémicos a los
bomberos

1)GE.SUP.02

DIRECCION

GE.DIR

Destinar al personal a
los diferentes servicios

1)GE.DIR.01

Solicitar a las
autoridades
competentes la
clausura de locales que
no cumplan con

las normas de
seguridad contra
incendios

1)GE.DIR.03

PLANIFICACION

GE.PLA

Planificacion de
control y seguimiento
a programas
establecidos en agenda

1)GE.PLA.O1

Presidir las reuniones
del Comité de
Administracion y
planificacién

1)GE.PLA.02

GESTION DE LA
CALIDAD

GE.GC

Gestién documental

1) GE.GC.01

Auditoria Interna

1) GE.GC.02

Control de no
conformidad

1) GE.GC.03

GESTION
OPERATIVA

OPERACIONES

GO.OPE

Recepcion y atencién
de incidentes

1)GO.OPE.O1

Extincién de incendios

1)GO.OPE.02

Rescates

1)GO.OPE.03

Planificacion de cursos
para personal bomberil
(Conocimiento,
actualizacion,
especializacion y
ascensos)

1)GO.OPE.04
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Evaluacién de
condicion fisica del
personal

1)GO.OPE.05

Elaboracién de planes
de entrenamiento
fisico

1)GO.OPE.06

Evaluacion de
simulacros

1)GO.OPE.07

Disefiar y ejecutar
capacitacion para
actores externos con el
fin de preveniry
mitigar efectos de
desastres naturales y
emergencias.

1)GO.OPE.08

ADMINISTRACION

GO.ADM

Constatacion fisica

1)GO.ADM.01

Pago de viaticos

1)GO.ADM.02

Adquisicidn de bienes,
servicios, consultorias,
obras

1)GO.ADM.03

Ascensos

1)GO.ADM.04

Disciplina

1)GO.ADM.05

Mantenimiento de
infraestructura de
telecomunicacion

TIC'S GA.TIC 1)GA.TIC.01

Mantenimiento
automotriz

GESTION DE
APOYO

MANTENIMIENTO | GAMTTO 1)GA.MTTO.01

Asesoramiento
juridico a la institucion

GARG SGRL

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

4.2.4.4. CARACTERIZACION DE PROCESOS

Para el desarrollo de la informacion que contienen los procedimientos identificados en

JURIDICO GA.JUR 1)GA.JUR.01

RIESGO 1)GA.RG.01

cada uno de los macro procesos se ha realizado fichas de procesos mismas que contienen
informacién como codificacion que es esencial para su identificacion, normativa legal,
documentos o registros, actividades, recursos necesarios e indicadores para dar seguimiento
de cumplimiento. De acuerdo a la Tabla 20 se presenta la codificacion respectiva de cada
macro proceso, procesos y la caracterizacion respectiva, ademas se desarrolla las

caracterizaciones de los procesos en el Anexo 3.

Tabla 20: Caracterizacion de procesos

MACRO '
PROGESO | COD PROCESO COD | CARACTERIZACION

GESTION .

ESTRATEGICA | GE | SUPERVISION GE.SUP | GE.SUP.COL
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En el manual se ha procedido a realizar el desarrollo de los veintitrés procedimientos

DIRECCION GE.DIR GE.DIR.CO1
PLANIFICACION GE.PLA GE.PLA.CO1
GESTION DE LA
CALIDAD GE.GC GE.GC.CO1
GESTION o OPERACIONES GO.OPE GO.OPE.C01
OPERATIVA " | ADMINISTRACION | GO.ADM GO.ADM.C01
TIC'S GATIC GA.TIC.CO01
GESTION DE MANTENIMIENTO | GAMTTO | GA.MTTO.C01
APOYO GA. JURIDICO GA.JUR GA.JUR.CO01
RIESGO GA.RG GA.RG.C01
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
4245 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y la codificacion se realizé en forma jerarquica partiendo de:

Macro proceso: Tomando las iniciales de cada palabra

Ejemplo: Gestion Estratégica GE.

Proceso: Tomando las tres primeras letras de la palabra

Ejemplo: Direccion DIR.

Procedimiento: Numerando de acuerdo a la cantidad que existan dentro de

cada proceso.

Ejemplo:

El desarrollo de la codificacion del manual de procedimientos se encuentra en la

Procedimiento 1 GE.DIR.01

Procedimiento 2 GE.DIR.02 (Chandi, 2018)

Tabla 21 y el desarrollo completo del manual se presenta en el Anexo 4.

Tabla 21: Manual de procedimientos

PROCESO PROCEDIMIENTOS COD
Estudios, planificacion y
SUPERVISION aprobacion de presupuesto 1)GE.SUP.01
institucional
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Reconocimientos y estimulos no

L 2)GE.SUP.02
econdmicos a los bomberos
D_estlnar al per§qnal alos 1)GE.DIR.01
diferentes servicios
) Solicitar a las autoridades
DIRECCION competentes la clausura de
locales que no cumplan con 2)GE.DIR.02
las normas de seguridad contra
incendios
Planificacion de control y
seguimiento a programas 1)GE.PLA.01
) establecidos en agenda
PLANIFICACION Presidir las reuniones del Comité
de Administracion y 2)GE.PLA.02
planificacién
GESTION DE LA Gestion documental 1) GE.GC.01
CALIDAD Auditoria Interna _ 2) GE.GC.02
Control de no conformidad 3) GE.GC.03
Recepcion y atencion de 1)GO.OPE.01
incidentes
Extincion de incendios 2)GO.OPE.02
Rescates 3)GO.OPE.03
Planificacion de cursos para
persona_l b_omberll o 4)GO.OPE.04
(Conocimiento, actualizacion,
especializacion y ascensos)
OPERACIONES Evaluacion de condicion fisica 5)GO.OPE.05
del personal ' '
Elaboram_on de pl_anes de 6)GO.OPE.06
entrenamiento fisico
Evaluacion de simulacros 7)GO.OPE.07
Disefiar y ejecutar capacitacion
para actores externos con el fin
de prevenir y mitigar efectos de 8)GO.OPE.08
desastres naturales y
emergencias.
Constatacion fisica 1)GO.ADM.01
Pago de viaticos 2)GO.ADM.02
, Adquisicidn de bienes, servicios,
ADMINISTRACION conqsultorias, obras 3)GO.ADM.03
Ascensos 4)GO.ADM.04
Disciplina 5)GO.ADM.05
TIC'S MantenlmlenFo dgrlnfraestructura 1)GA.TIC.01
de telecomunicacion
MANTENIMIENTO | Mantenimiento automotriz 1)GA.MTTO.01
JURIDICO Ase_sorqrplento juridico a la 1)GA.JUR.01
institucion
RIESGO SGRL 1)GA.RG.01

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente: (CBI, 2021)
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4.2.4.6.

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Los documentos y registros que se presentan en la Tabla 22, para codificarlos se inicié tomando como base el codigo de las

caracterizaciones y a partir de alli se toma:

- Nombre del registro o documento: Se toman las iniciales de los documentos o registros

Ejemplo: Documento o registro DR.

- Origen: Interno(l) o externo(F)

- Tipo: Impreso(l) o digital(G)

- Ndmero: Numero el documento de acuerdo a los existentes en el procedimiento

Tabla 22: Documentos y registros

REGISTRO/DOCUMENTO

PROCEDIMIENTOS cop NOMBRE DEL ORIGEN TIPO coD
REGISTRO/DOCUMENTO | INTERNO | EXTERNO | IMPRESO | DIGITAL

Estudios, planificacion y i
aprobacion de presupuesto 1)GE.SUP.01 1) POA X X I%)O?AEISBTC01
institucional '
Reconocimientos y estimulos no . 1)GE.SUP.CO1-
econdmicos a los bomberos 2)GE.SUP.02 1)Formato de oficio X X OF.ID01
Destinar al personal a los 1)Distribucién mensual de 1)GE.DIR.CO1-
diferentes servicios 1)GE.DIR.01 personal X DMP.1101
Solicitar a las autoridades
competentes la clausura de locales - )
que no cumplan con 2)GE.DIR.03 _1)Form§ito de solicitud de X 1)GE.DIR.CO1

. inspeccion FSI.EI01
las normas de seguridad contra
incendios
Planificacion de control y
seguimiento a programas 1)GE.PLA.01 1) Registro de programas X X 1R)PGIE'(|)31LA'C01'
establecidos en agenda '
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1)Registro de asistencia a

1)GE.PLA.CO1-

Presidir las reuniones del Comité A X X RAR.II01
L ” S 2)GE.PLA.02 reunion
de Administracion y planificacion 2)Acta Compromiso X X 2)GE.PLA.C02-
AC.1102
1) Registro de ingreso de 1) GE.GC.CO01-
informacion a secretaria X X RIIS.1101
Gestion documental 1) GE.GC.01 Z)Reglstro de responsables de X X 2) GE.GC.CO01-
registros X X RRR.1101
3)Registro de listado de 3) GE.GC.C01-
distribucién de documentos RLDD.l101
1)Re_g|s:tro de planlflcaglon y 1) GE.GC.CO1-
seguimiento de auditorias X X RPA 1101
Auditoria Interna 2) GE.GC.02 internas para el afio X X 2) GE.GC.CO1-
2) Informe de acciones
. . IAPC.1101
preventivas o correctivas
. 1)Informe de no 1) GE.GC.CO01-
Control de no conformidad 3) GE.GC.03 conformidades X INC.EI01
Recepcion y atencion de incidentes | 1)GO.OPE.O1 1)Fichas médicas X X llz)l\sli(l)lbolPE.COL
Extincion de incendios 2)GO.OPE.02 1)Parte de incendio X X é)IG”%fPE'COl'
Rescates 3)GO.OPE.03 | 1)Parte de auxilio X X 1)GO.OPE.CO1-
PA.1101
Planificacién de cursos para
personal pqmberll (_CZo_noc!mlento, 4)GO.OPE.04 1)Reg_|strp,de asistencia X X 1)GO.OPE.CO1-
actualizacion, especializacion y capacitacion RAC.II01
ascensos)
Evaluacion de condicion fisica del 5)GO.OPE.05 5’) _Resultados de condicion X 1)GO.OPE.C01-
personal fisica RCF.ID01
Elaboracion de planes de 6)GO.OPE.06 | 6) Plan de condicion fisica X 1)GO.OPE.CO1-

entrenamiento fisico

PCF.IDO1
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7)Oficio de novedades de

1)GO.OPE.CO1-

Evaluacion de simulacros 7)GO.OPE.O7 simulacro X ONS. 1101
Disefiar y ejecutar capacitacion
para actores externos con el fin de 8)GO.OPE.08 8)Oficio de novedades X 1)GO.OPE.C01-
prevenir y mitigar efectos de ' ' capacitacion externo ONCE.lI01
desastres naturales y emergencias.
. . 1) Informe de constatacion 1)
Constatacién fisica 1)GO.ADM.01 fisi X GO.ADM.CO01-
fsica
ICF.1101
Pago de viaticos 2)GO.ADM.02 | 2)Formulario de reembolso X llz)Ff%ngM'Cm'
Adqwsmlpn de bienes, servicios, 3)GO.ADM.03 3) Rgg_lsyr,o de pago de X 1)GO.ADM.CO01-
consultorias, obras adquisicion RPA.1101
Ascensos 4)GO.ADM.04 | No Aplica No Aplica
Disciplina 5)GO.ADM.05 | No Aplica No Aplica
Mantenimiento de infraestructura 1)Registro de mantenimiento 1) GA.TIC.C01-
T 1)GA.TIC.01 e oy X
de telecomunicacion preventivo informatico RMPI.1101
1)
Mantenimiento automotriz 1)GA.MTTO.01 | 1) Orden de trabajo mecanica X GA.MTTO.CO01-
OTM.I1101
Asesoramiento juridico a la 1)GAJUR.OL | No Aplica No Aplica
institucion
. . 1)GA.RG.CO01-
SGRL 1)GA.RG.01 1)Matriz de riesgos X MR 1D01

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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CLAUSULA V LIDERAZGO

4.2.5. POLITICA DE CALIDAD
Este punto presenta el compromiso que tiene la empresa para mejorar en sus productos o
servicios hacia las partes que se encuentran interesadas en ello, ya que si no existe

compromiso en los procesos internos no existiran cambios.

/ POLITICA DE CALIDAD\

El Cuerpo de Bomberos de Ibarra es una institucion
publica que brinda servicios de auxilio y seguridad
ciudadana a la comunidad, misma que esta conformada
por hombres y mujeres que tienen por mision prestar un
servicio de calidad para salvar vidas y proteger bienes ya

que se encuentran preparados para la prevencion y

atencion de emergencias en la ciudad de Ibarra.

Figura 20: Politica de calidad

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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4.2.6. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES DE LA ORGANIZACION

La estructura organizacional que se propone en la se ha actualizado de

jerarquizacion.

acuerdo a los departamentos existentes actualmente y

NIVEL EJECUTIVO COMITE DE ADMINISTRACION ¥
PLANIFICACION

COMISION DE
ADMINISTRACION —_——
DISCIPLIN AR IA

JEFATURA

SUBJEFATURA

COMISION DE
_— — CALIFICACIONES Y
ASCENSOS

. [ v}
AUDITORIA INTERNA

1

secreTARin H ARCHIVO GENERAL

I:, - DIRECCIONDE
ASESORIA JURIDICA PLANIFICACION

NIVEL OPERATIVO BIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE OPERACIONES
FINAN CIER
I
UNIDAD ANALISIS DE FORMACION Y ANALISIS DE PREVEN CION DE
, UNIDAD DE SEGURIDAD Y UNIDAD DE TALENTO
UNIDAD COMPRAS PUBLICAS ESPECIALIZACION INCENDIOS. GUARDIANIA
CONTABILIDAD SALUD OCUPACIO NAL HUMAN

ANALISIS DE DEPARTAMENTO COMUNICACION SOCIAL
CONTABLE BIENES MEDICO Y PROTOCOLO

ENFERMERIA

COBRANZAS ADMINISTRATIVO EXISTENCIAS FARMACIA ADQUISICION ES

ENTRENAMIENTO
DEPORTIVO

NIVEL APOYO DIRECCION TIC's

NETWORKING Y
DESARROLLO
TELECO MU NICACIONES < SOPORTE
INFORMATICO INFORMATICO

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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CLAUSULAVI PLANIFICACION
OBJETIVOS DE CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

En la Tabla 23 se ha designado presentar los objetivos de calidad y la forma en que se planifica dar cumplimiento.

4.2.7.

Tabla 23: Objetivos de calidad y planificacion

EPPs para tener personal
capacitado para atender cualquier
tipo de emergencia y que tengan
resultados positivos.

personal con el
aprendizaje y
actualizacion de sus
conocimientos

CUMPLI
OBJETIVOS DE CALIDAD ACCION RESPONSABLE | PERIODICIDAD INDICADOR MIENTO
(%)
Fomentar la mejora continua de Seguir y medir
los servicios brindados como mediante un
prevencion, socorro, extincion de | indicador que
incendios, rescate, recuperaciény | permita conocer el
salvamento mediante mejora de interés y Director de Semestral Tasa de
los procesos de capacitacion y compromiso del Planificacion asistencia
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Procurar mantener la gestion
institucional y coordinacion
institucional mediante

Lleve un Check List
de los propositos
institucionales para
validar el
cumplimiento de
estar y se puede

Tasa de

planificacion estratégica , Comandante Mensual cumplimiento a
P ; : controlar por medio :
institucional con el fin de mejorar o necesidades
) de un indicador que
0 mantener la imagen .
N proporcione el
institucional. :
porcentaje de
cumplimiento acorde
con lo planificado
Mantenga al
personal preparado y
dispuesto a
Actualizar los canales de servicios | reaccionar de forma
mediante la incorporacion de inmediata en caso de . Tasa de tiempo
, - . Director de .
TIC's modernas para que faciliten | una caida red y TIC's Mensual promedio de
los procesos y ademas sean establecer siempre demora

amigables ambientalmente

lineas alternas con
respaldos que no se
alimenten del mismo
sistema

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente: (CBI, 2021)
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CLAUSULA VII APOYO

4.2.8. RECURSOS
En este punto de la norma se deberd determinar los recursos que son necesarios para

Ilevar a cabo la implantacion correcta del sistema planteado.

De acuerdo a la norma de en el capitulo siete en la parte de recursos existe un punto
gue menciona a personas que son considerados como los recursos mas importantes de una

organizacion y textualmente sefiala que:

“La organizacion debe determinar y proporcionar las personas necesarias para la
implementacidn eficaz de su sistema de gestion de la calidad y para la operacion y control de
sus procesos”. (1SO, 2015)

Por ello se presentara los perfiles profesionales que existen dentro de la institucion con
sus respectivos datos de identificacion del puesto, relaciones internas y externas, mision del
puesto, actividades esenciales y por Gltimo conocimientos adicionales del puesto de trabajo,

los mismos serén presentados en orden jerarquico.
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Tabla 24: Perfil profesional Comandante

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION | PRIMER JEFE - CORONEL

DEL PUESTO: (B)
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD COMANDANCIA

ADMINISTRATIVA: GENERAL

GRUPO .
OCUPACIONAL: | SERVIDOR PUBLICO 10

GRADO: 16

AMBITO: LOCAL

AUTORIDADES DE INSTITUCIONES A NIVEL
NACIONAL , PROVINCIAL, CANTONAL - MIEMBROS
DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y
PLANIFICACION - PERSONAL ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO Y TECNICO DEL CBI - MEDIOS DE
COMUNICACION - CIUDADANIA EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Vigilar la gestion operativa, administrativa y
financiera del CBI a fin de que se mantenga a la
institucion en dptimas condiciones de funcionamiento
para garantizar la eficacia y eficiencia del servicio a la
ciudadania.

Conocimiento de la normativa legal vigente que rige al
sector publico, normas de control interno y reglamentos

Presidir el Comité de Administracién y Disciplina de
la Institucion, y asesorar la gestion del comité de
conformidad con las atribuciones a este otorgadas.

Desarrollo de planificacion, proyectos, elaboracion y control
de presupuesto, gestion publica y gestion de riesgos

Coordinar, administrar, planificar, impartir
instrucciones, dirigir y controlar las actividades de los
servidores del CBI a su cargo en los actos de servicio

cuando asi lo amerite.

Conocimientos técnicos especificos de la carrera bomberil:
Contra incendios, APH, CBF, manejo de recursos y equipos
de bomberos.

Autorizar y delegar a los y las servidores
administrativos, operativos y técnicos de acuerdo con
sus competencias el desarrollo y ejecucion de las
actividades para el logro de los objetivos definidos en
la planificacion institucional.

Elaboracion de planes de contingencia y planes de
emergencia.

Gestionar la recaudacion de los impuestos, tasas y
otros ingresos de recursos de autogestion a través de la
suscripcion de convenios u otros que viabilicen los
procesos administrativos de las instituciones
involucradas.

Manejo de estrategias y recursos tecnoldgicos que optimizan
recursos.

Suscribir convenios marco, interinstitucionales, de
cooperacion mutua, orden general, contratos y demas
documentos judiciales o extrajudiciales en el ambito

de lo que determina normativa legal vigente para el

logro de los objetivos, programas y proyectos del CBI.

Formulacién de politicas para desarrollo de programas de
tecnificacion, formacion, capacitacion y profesionalizacion
del personal del CBI

Integrar, coordinar y liderar acciones con el COE
provincial y cantonal en el &mbito de sus
competencias.

Sancionar faltas administrativas disciplinarias de acuerdo
con la normativa legal vigilando el cumplimiento del debido
proceso

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 25: Perfil profesional Subjefe

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION

DEL PUESTO: SEGUNDO JEFE
) PROFESIONAL / NO
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD COMANDANCIA
ADMINISTRATIVA: GENERAL
EJECUCION Y
ROL: COORDINACION DE
PROCESOS
GRUPO
OCUPACIONAL:
GRADO:
AMBITO: LOCAL

AUTORIDADES DE INSTITUCIONES A NIVEL
NACIONAL , PROVINCIAL, CANTONAL - MIEMBROS
DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y
PLANIFICACION - PERSONAL ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO Y TECNICO DEL CBI - MEDIOS DE
COMUNICACION - CIUDADANIA EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALESRELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar la gestion direccion del CBI a fin de que se
mantenga a la institucion en 6ptimas condiciones de
funcionamiento para garantizar la eficacia y eficiencia
del servicio a la ciudadania.

Conocimiento de la normativa legal vigente que rige al
sector publico, normas de control interno y reglamentos

Integrar el Comité de Administracion y Disciplina de
la Institucion, y asesorar la gestion del comité de
conformidad con las atribuciones a este otorgadas.

Conocimientos técnicos especificos de la carrera bomberil:
Contra incendios, APH, CBF, manejo de recursos y equipos
de bomberos.

Coordinar, administrar, planificar, impartir
instrucciones, dirigir y controlar las actividades de los
servidores del CBI a su cargo en los actos de servicio

cuando asi lo amerite.

Integra y coordina el puesto de mando en la atencion de
eventos, emergencias y demas de acuerdo a los protocolos

Coordinar a través de la cadena de mando a los y las
servidores administrativos, operativos y técnicos de
acuerdo con sus competencias el desarrollo y
ejecucion de las actividades para el logro de los
objetivos definidos en la planificacion institucional.

Elaboracion de planes de contingencia y planes de
emergencia.

Planifica, organiza, dirige y controla el cumplimiento
de Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, directrices y
disposiciones emitidas para el cumplimiento de la

mision institucional en el marco de los procesos
desconcentrados.

Manejo de estrategias y recursos tecnol6gicos que optimizan
recursos.

Vigilar el orden institucional, la gestion operativa y el
cumplimiento de los servicios institucionales.

Formulacién de politicas para desarrollo de programas de
tecnificacion, formacion, capacitacion y profesionalizacion
del personal del CBI

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 26: Perfil profesional Director de Planificacion

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION

DIRECTOR DE
PLANIFICACION

DEL PUESTO:
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD DIRECCION DE

ADMINISTRATIVA: PLANIFICACION

EJECUCION Y
ROL: COORDINACION DE
PROCESOS
GRUPO SERVIDOR PUBLICO 6

OCUPACIONAL:

12
LOCAL

GRADO:
AMBITO:

ADMINISTRACION Y PLANIFICACION - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL

PRIMER JEFE - MIEMBROS DEL COMITE DE

CBI

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Dirigir, controlar y coordinar la formulacion de
politicas y/o estrategias sectoriales, plan estratégico,
programaciones operativas a partir de la recopilacion
de los aportes de las unidades para garantizar el
cumplimiento de los objetivos del CBI en el marco de
nuestra competencia.

Conocimiento de la estructura organizacional y proyectos en

ejecucion

Asesorar al Primer Jefe, Directores y demas servidores
de todas las unidades sobre la adopcion de politicas y
estrategias de planificacion.

politicas planes operativos y prioridades de la institucion.

Conocimiento de mision, vision, objetivos, estrategias,

Controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria y sus
correspondientes reformas de conformidad con la
planificacion operativa institucional.

Metodologias para la formulacion de proyectos e
indicadores de gestion.

Establecer, definir e implementar mecanismos e
instrumentos de coordinacion interinstitucional con
otras entidades publicas y privadas para el disefio,
implementacion, seguimiento y financiamiento de
politicas publicas, programas y proyectos, ademas de
planes de emergencia.

Técnicas de investigacion, identificacion de variables,
estudios de mercado

Definir y proponer mecanismos de gestion de
informacion destinados a atender los requerimientos
institucionales y del GAD I.

Manejo de sistemas, herramientas de seguimiento y control

Coordinar con la Direccion Administrativa Financiera
la preparacion de los informes, incluyendo su
descripcion, presupuestos, cronogramas y demas
requisitos o justificativos necesarios acorde al tramite.

Generar y supervisar la emision de reportes de control
de gestion.

Fuente:

Elaborado por: Karla Rodriguez

(CBI, 2021)
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Tabla 27: Perfil profesional Director Administrativo- Financiero

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

. DIRECTOR
DE)EE%UE@?OQN ADMINISTRATIVO
: FINANCIERO
NIVEL: PROFESIONAL
DIRECCION
UNIDAD
) ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA
EJECUCION Y
ROL: COORDINACION DE
PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 6
GRADO: 12
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - MIEMBROS DEL COMITE DE
ADMINISTRACION Y PLANIFICACION - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - CIUDADANIA EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Coordinar, integrar y orientar, en base a politicas
institucionales, la accién de las unidades de:
“Recursos Humanos", "Gestion Financiera" y de
"Tecnologia, Informatica y Comunicaciones".

Manejo de paquetes Office avanzado y herramientas
tecnoldgicas financieras

Dirigir y elaborar la proforma presupuestaria anual y
gestionar las reformas correspondientes a fin de
garantizar la ejecucion presupuestaria coordinando
con las diferentes unidades del CBI, en la formulacién
de sus cuadros de necesidades para efectos de elaborar
el plan anual de contrataciones de conformidad al
admbito de su competencia.

Conocimiento de la normativa legal vigente

Dirigir la administracion de las asignaciones
presupuestarias del GAD I, Gobiernos provincial en
base a las politicas, lineamientos y estrategias
institucionales en el marco legal vigente y demas
normas relacionadas con la programacion, ejecucion y
evaluacion presupuestaria

Elaboracion de cédulas presupuestarias, certificaciones
presupuestarias basadas en andlisis financieros, informes y
estados financieros.

Proponer, dirigir la formulacion y controlar la
implementacion de politicas, normas y procedimientos
que aseguren una gestion eficiente de los recursos y
servicios institucionales, humanos, financieros y de
tecnologias en apoyo de la gestion

Manejo de sistemas financieros ESIGEF - OLYMPO -
ODOO

Realizar los pagos y controlar el cumplimiento y
desarrollo de procesos de control y registro para cubrir
con las obligaciones financieras ingresos y egresos de

la entidad

Elabora la codificacion del POA y PAC institucional.

Custodiar los recursos recaudados, y especies
valoradas en base al marco legal vigente y demas
normas técnicas; ademas de las polizas de cobertura
contratadas por la institucion.

Emite informes sobre ejecucion presupuestaria

Coordinar con las diferentes unidades del CBI, en la
formulacion de sus cuadros de necesidades para
efectos de elaborar el plan anual de contrataciones de
conformidad al &mbito de su competencia.

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos y
demas normativa legal vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 28: Perfil profesional Directo de TIC's

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

INFORMATICA Y

ADMINISTRATIVA:
COMUNICACIONES

INTERFAZ:
DENOMINACION DIRECTOR DE
DEL PUESTO: TECNOLOGIA
NIVEL: PROFESIONAL
DIRECCION DE
UNIDAD TECNOLOGIA,

PRIMER JEFE - MIEMBROS DEL COMITE DE
DMINISTRACION Y PLANIFICACION - DIECTORES

S A
EJECUCION Y - PERSONAL ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y
ROL: SUPERVISION DE TECN|CO DEL CBI
PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL : SERVIDOR PUBLICO 6
GRADO: 12
AMBITO: LOCAL
4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Elaboracion y coordinacion del POA de tecnologias de
la institucidn y las unidades a fin de cumplir con la
mision, visidn y objetivos institucionales.

Asesoramiento a las autoridades y servidores de la
Institucion en el &mbito de su competencia

Emite los informes trimestrales y mensuales de control
y seguimiento del POA de TIC’S sobre las tareas y
actividades relacionadas a las gestiones de
tecnologias, comunicaciones y en general las de su
competencia.

Sistemas Operativos (Windows Cliente, Windows Server,
Linux, Mac OS)

Soluciones en Hardware y Software (aplicadas a las normas

gubernamentales)

Levantar y emitir los informes consolidados que
integran los inventarios actualizados de los bienes y
servicios de TIC'S que posee el CBI a fin de
determinar futuras adquisiciones para garantizar la
gestion, productos y servicios institucionales

Conocimientos para estructurar o clasificar la informacion

del servicio de archivo y ponerlo a disposicion en medios

computacionales para consulta de la comunidad y pablico
en general

Mantener actualizado los registros de: administracion
fisica y l6gica de los equipos y servicios instalados en
antenas, nodos, cuartos frios, rack de comunicaciones

y todo lo de su competencia

Arquitectura de Redes y Comunicaciones
Administracion de Redes y Seguridades

Coordinar la elaboracién de los informes técnicos
dentro del proceso de adquisicion de hardware,
software, redes, conectividad y/o herramientas de
disefio y desarrollo de aplicaciones informaticas y
demas requerimientos para el area de
telecomunicaciones

Herramientas de Desarrollo en ambientes Web
Conocimiento de sistemas informaticos y base de datos
institucionales

Informes de cumplimiento de metas de mantenimiento

preventivo, correctivo, diagndstico, configuracion y

soporte técnico de la operacién de los recursos

tecnoldgicos de que dispone el CBI: hardware,
software y comunicaciones.

Fuente

Elaborado por: Karla Rodriguez

: (CBI, 2021)
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Tabla 29: Perfil profesional Secretaria

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION

DEL PUESTO: SECRETARIO (A)

NIVEL: ADMINISTRATIVO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

EJECUCION DE

ROL: PROCESOS DE APOYO Y
TECNOLOGICO
GRUPO SERVIDOR PUBLICO DE
OCUPACIONAL: APOYO 4
GRADO: 6
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - MIEMBROS DEL COMITE DE
ADMINISTRACION Y PLANIFICACION - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - CIUDADANIA EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES
Administra la recepcion, registro y despacho de la Normativa legal vigente para archivo y conservacion
documentacion interna y externa documental

Elaboracion de Oficios, Memorandums, certificaciones,
actas y documentacién de la Comandancia

Técnicas de redaccion y ortografia

Conservacion del archivo fisico y electrdnico de la
documentacion de la institucion

Atencioén al ciudadano y/o usuario

Facilitar a la ciudadania en general la informacion
correspondiente a los servicios pablicos institucionales

Manejo de paquetes office

Mantener actualizada la agenda de la Jefatura
cronoldgicamente y coordinar la participacion
institucional

Manejo de herramientas y recursos tecnol6gicos

Orientar a la ciudadania en los trdmites administrativos
y los procesos institucionales de acuerdo a los
requerimientos

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 30: Perfil profesional de Contador

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION
DEL PUESTO: CONTADOR(A)
NIVEL: PROFESIONAL
DIRECCION
UNIDAD
. ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA
EJECUCION Y
ROL: SUPERVISION DE
PROCESOS
GRUPO -
OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO: 11
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - DIRECTORES - PERSONAL

ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - AUTORIDADES INSTITUCIONES FINANCIERAS

PUBLICAS Y PRIVADAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Elabora y emite reportes, informes y estados
financieros, a través del sistema de contabilidad.

Manejo de paquetes Office avanzado y herramientas
tecnoldgicas financieras

Mantiene actualizados los registros contables de todas
las operaciones que realiza la institucion, de acuerdo
con los principios contables generalmente aceptados y
la normativa vigente.

Conocimiento de la normativa legal vigente

Verifica el cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios que
demanda toda transaccion contable en cuanto a
veracidad, propiedad, legalidad y correcta codificacion
de las cuentas, la correspondencia de los ordenadores
de gasto; y aprueba el CUR de gasto.

Elaboracion de arqueos y conciliaciones bancarias

Supervisar los procesos de control interno previo y
concurrente para la ejecucion del gasto y orden de

pago.

Declaracién del impuesto a la Renta

Realiza analisis de las cuentas contables para
demostrar la razonabilidad de los saldos y la situacion
contable que permita detectar déficits y realizar los
ajustes y balances de acuerdo con la normativa legal
vigente.

Manejo de sistemas financieros ESIGEF - OLYMPO -
ODOO

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 31: Perfil profesional de Auxiliar contable

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION
N RECAUDADOR(A)
NIVEL: PROFESIONAL
DIRECCION
UNIDAD
) ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA
_ EJECUCION DE
ROL: PROCESOS
GRUPO
OCUPACIONAL:
GRADO:
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - DIRECTORES - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - CIUDADANIA EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Revisa y realiza el cobro de especies valoradas de
acuerdo con la normativa legal vigente.

Manejo de paquetes Office medio ha avanzado y
herramientas tecnoldgicas financieras

Emite permisos de funcionamiento y las respectivas
facturas

Conocimiento de la normativa legal vigente

Realiza cierres de caja, reportes de ingresos diario y
mensual

Depdsito de recaudacion y verificacion de estado de
cuenta.

Elaboracién de reportes

Realiza el registro de especies valoradas

Declaracién del impuesto a la Renta

Realiza la facturacion de servicios: permisos de
funcionamiento, permiso de eventos, servicios de
ambulancia, tanqueros, capacitacion, aprobacion de
planos conforme la normativa legal vigente.

Manejo de sistemas financieros ESIGEF - OLYMPO -
ODOO

Registro y recaudacion de ingresos del SPPAT

Las demas que le sean asignadas, en el &mbito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos
y demas norma vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 32: Perfil profesional Analista de Talento Humano

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

INTERFAZ:

DENOMINACION JEFE DE TALENTO
DEL PUESTO: HUMANO
NIVEL: PROFESIONAL
DIRECCION
UNIDAD
| ADMINISTRATIVA DE
ADMINISTRATIVA: TALENTO HUMANO
EJECUCION Y
ROL: SUPERVISION DE
PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO: 11
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - DIRECTORES - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - CIUDADANIA EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Controlar e implementar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en las Leyes, reglamento,
normas técnicas y resoluciones expedidas por entidad
0 autoridad competente, Ministerio del Trabajo.

Manejo de sistema informatico institucional, LOSEP,
Cadigo de trabajo, politicas, normas, procedimientos e
instrumentos de gestion de recursos humanos.

Elaborar y aplicar los Reglamentos Internos,
manuales y herramientas que faciliten la gestion de
Talento Humano

Andlisis de informacion y técnicas de documentacion y
archivo.

Asesorar y supervisar el desarrollo de subsistemas y
programas de administracién de recursos humanos.

Manejo de Office medio - avanzado

Coordinar, revisar y aprobar la suscripcion de
convenios de cooperacion interinstitucional, con
universidades y escuelas politécnicas para
vinculacién, pasantias y capacitacion.

Aplicacion de instrumentos de auditoria y evaluacion de
trabajo

Proponer y coordinar la difusion de manuales,
procedimientos, reglamentos, instructivos y deméas
normas en materia de administracion de recursos
humanos que sean necesarios para el cumplimiento

de los objetivos.

Manejo de sistemas ESIPREN - ODOO o semejantes para
gestién de Talento Humano.

la base de las competencias establecidas para cada

Planificar el desarrollo profesional del personal sobre

puesto, los resultados de la evaluacion del desempefio

Redaccidn de documentos de mediana y alta complejidad

y los indicadores de gestion.

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su

y demés normativa legal vigente.

competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 33: Perfil profesional Oficial de Guardia

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

PRIMER JEFE - SEGUNDO JEFE - OFICIALES -
DIRECTORES - PERSONAL ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO Y TECNICO DEL CBI - CIUDADANIA

EN GENERAL

DENOMINACION SUBTENIENTE (B) -
DEL PUESTO: OFICIAL DE GUARDIA
. PROFESIONAL / NO
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD
ADMINISTRATIVA: OPERATIVO
EJECUCION Y
ROL: SUPERVISION DE
PROCESOS
GRUPO
OCUPACIONAL:
GRADO:
AMBITO: LOCAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Asistir a los trabajos que se presenten de: extincion
de incendios, rescates, auxilios y en general las
emergencias y servicios debidamente despechados
desde el ECU 911, asi como otros que disponga la
superioridad en el &mbito de su competencia

Coordinacion y aplicacién de procesos administrativos para
garantizar la seguridad de los bienes y personal bajo su
mando

Aplica conocimientos técnicos para el uso y manejo

de equipos de bomberos, herramientas de alta gama

para trabajo manual pesado en estructuras colapsadas,
forzadas y vehiculares, bombas de presion y succién,
herramientas de zapa y combate de incendios.

Conocimiento de normativa legal vigente

Cumplir con los protocolos de intervencion para
manejo de emergencias y desastres legalmente
establecidas.

Conocimientos basicos para control y mantenimiento
preventivo de vehiculos, equipos, mangueras, pitones,
motores.

Verifica el cumplimiento de la ley de Defensa contra
incendios y normativa legal vigente a través de la
inspeccion de locales, oficinas, negocios
estableciendo las recomendaciones que garantizan la
seguridad previa a la obtencion de los permisos de
funcionamiento.

Uso y manejo eficiente y eficaz de EPP, auto contenidos,

equipos de respiracién autdnoma, acoples, mangueras y

demas equipos para atencion de emergencias, incendios,
rescates.

Conducir y operar los vehiculos de emergencia y
combate de incendios: Unidad de Rescate,
Autobombas, tanqueros, ambulancias, camionetas,
motos, lanchas u otros que disponga el CBI para la
prestacion de sus servicios.

Conocimiento de la cadena de mando, elaboracién de
partes y atenciones

Capacitar a brigadas voluntarias, institucionales y
ciudadania en general en temas de seguridad: Planes
de emergencia, prevencion y control de incendios
basico, manejo de extintores, Primeros auxilios,
técnicas de evacuacion, acciones basicas en caso de
sismos, incendios, atentados terroristas, inundaciones

Articulacion de medidas y acciones en apego a los
protocolos y disposiciones de los superiores

entre los mas frecuentes.

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente:

(CBI, 2021)
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Tabla 34: Perfil profesional Personal

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION
DEL PUESTO: CABO (B)
] PROFESIONAL / NO
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD
ADMINISTRATIVA: OPERATIVO
] EJECUCION DE
ROL: PROCESOS
GRUPO
OCUPACIONAL:
GRADO:
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - SEGUNDO JEFE - OFICIALES -
DIRECTORES - PERSONAL ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO Y TECNICO DEL CBI - CIUDADANIA
EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Asistir a los trabajos que se presenten de: extincion
de incendios, rescates, auxilios y en general las
emergencias y servicios debidamente despechados
desde el ECU 911, asi como otros que disponga la
superioridad en el &mbito de su competencia

Conocimiento de normativa legal vigente

Aplica conocimientos técnicos para el uso y manejo
de equipos de bomberos, herramientas de alta gama
para trabajo manual pesado en estructuras colapsadas,
forzadas y vehiculares, bombas de presion y succidn,
herramientas de zapa y combate de incendios.

Conocimientos basicos para control y mantenimiento
preventivo de vehiculos, equipos, mangueras, pitones,
motores.

Cumplir con los protocolos de intervencion para
manejo de emergencias y desastres legalmente
establecidas.

Uso y manejo eficiente y eficaz de EPP, auto contenidos,

equipos de respiracion autonoma, acoples, mangueras y

demas equipos para atencion de emergencias, incendios,
rescates.

Verifica el cumplimiento de la ley de Defensa contra
incendios y normativa legal vigente a través de la
inspeccion de locales, oficinas, negocios
estableciendo las recomendaciones que garantizan la
seguridad previa a la obtencién de los permisos de
funcionamiento.

Conocimiento de la cadena de mando,

Conducir y operar los vehiculos de emergencia y
combate de incendios: Unidad de Rescate,
Autobombas, tanqueros, ambulancias, camionetas,
motos, lanchas u otros que disponga el CBI para la
prestacion de sus servicios.

Capacitar a brigadas voluntarias, institucionales y
ciudadania en general en temas de seguridad: Planes
de emergencia, prevencion y control de incendios
basico, manejo de extintores, Primeros auxilios,
técnicas de evacuacion, acciones basicas en caso de
sismos, incendios, atentados terroristas, inundaciones

entre los mas frecuentes.

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia y cadena de mando, de conformidad a

las leyes, reglamentos y demas norma vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente:

(CBI, 2021)

88




Tabla 35: Perfil profesional Doctor

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION

DEL PUESTO: DOCTOR
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD

ADMINISTRATIVA: UNIDAD MEDICA
EJECUCION Y
ROL: SUPERVISION DE
PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 4
GRADO: 10
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - DIRECTORES - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - AUTORIDADES DEL MDT, IESS, RIESGOS DEL
TRABAJO, AUTORIDADES NACIONALES Y
LOCALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4.CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Ejecuta los planes de educacidn sanitaria en las
diferentes zonas y estaciones

Conocimientos técnicos y cientificos para disefiar e
impulsar programas de medicina especializada, preventiva
y curativa.

Ejecuta actividades de medicina general, diagnostica:
tratamientos especializados, y de medicina curativa
con los servidores del CBI

Formulacidn de planes operativos y de contingencia a corto
mediano y largo plazo.

Ejecuta las campafias de salud y realiza acciones de
seguimiento y tratamiento para prevenirlas,
controlarlas y erradicarlas

Manejo de office (Word, Excel, power point medio -
avanzado)

Dicta charlas, conferencias y consejos respecto de
programas de salud publica, formas de orientar el
tratamiento y diagndstico de enfermedades

Mantiene un registro actualizado del historial médico
del personal para las respectivas acciones preventivas

Establece tratamiento médico de patologias y emite
informes de recomendaciones a la UATH y USSO
cuando asi lo amerite

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos
y demés normativa legal vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 36: Perfil profesional Responsable de Bienes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION RESPONSABLE DE
DEL PUESTO: BIENES
NIVEL: PROFESIONAL
DIRECCION
UNIDAD
) ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA
EJECUCION Y
ROL: COORDINACION DE
PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO: 11
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - DIRECTORES - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL

CBI - PROVEDORES DEL ESTADO - AUTORIDADES

LOCALES Y NACIONALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Asesorar a las autoridades y funcionarios en los
procesos y modalidades de contratacion publica

Conocimiento de las normas de control interno y demas
normativa legal vigente.

Realizar el seguimiento y control de los procesos y
modalidades de contratacion publica para el
cumplimiento de la LOSNCP, su Reglamento
General y Resoluciones

Elaboracion y redaccion de documentacion (resoluciones,
memos, delegaciones, actas, pliegos, etc.)

Realizar la publicacion del Plan Anual de Compras
en el portal de Compras Publicas

Manejo de Office avanzado (Word, Excel, etc.)

Realizar el tramite administrativo para registro de
adjudicatarios fallidos y/o contratistas incumplidos en
el Instituto Nacional de Contratacidn Publica

Manejo del sistema de contratacion publica (SOCE -
USHAY)

Dar seguimiento a los procesos publicados en el
Portal de Compras Publicas para cumplimiento de
cronogramas de actividad

Estudio de mercado y andlisis de presupuesto

Generar la documentacién necesaria para los
procesos de compras publicas: resolucion de
delegacion, aprobacion de pliegos y adjudicacion de
los procesos precontractuales, notificaciones de
preguntas y evaluacion de ofertas o convalidacion de
errores, actas de convalidacion de errores,
calificacién y de negociacion

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos
y demés normativa legal vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 37: Perfil profesional Analista de Adquisiciones

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:
DENOMINACION ANALISTA DE
DEL PUESTO: ADQUISICIONES
NIVEL: ADMINISTRATIVO
DIRECCION
UNIDAD . ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA PRIMER JEFE - DIRECTORES - PERSONAL
EJECUCION DE ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
ROL: PROCESOS CBI - PROVEDORES DEL ESTADO
GRUPO SERVIDOR PUBLICO
OCUPACIONAL: DE APOYO 3
GRADO: 5
AMBITO: LOCAL

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza el estudio comercial, elaboracion de cuadros
comparativos y actas de entrega — recepcion (infima
cuantia)

Conocimiento de las normas de control interno y demas
normativa legal vigente.

Informa periédicamente sobre los procesos
ejecutados a través de matriz de procesos
precontractuales y matriz de infimas cuantias para
conocimiento general

Elaboracion y redaccion de documentacion de mediana
complejidad

Gestiona la base de datos de proveedores por su

e o, - Manejo de Office avanzado (Word, Excel, etc.)
clasificacion y localidad

Recopila la documentacion para cada expediente de
adquisiciones por infima cuantia

Manejo del sistema de contratacion publica (SOCE -
USHAY) médulo infima cuantia

Valora la calidad de la oferta vs la demanda o

o PR Tributacién
requerimiento institucional

Aplica la normativa legal vigente en el &mbito de sus
competencias

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos
y demas normativa legal vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 38: Perfil profesional Analista de telecomunicaciones

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

i ANALISTA DE
PENOMIRASION | TELECOMUNICACIONES
' Y NETWORKING
NIVEL: PROFESIONAL
DIRECCION DE
UNIDAD TECNOLOGIA,
ADMINISTRATIVA: INFORMATICA Y
COMUNICACIONES
_ EJECUCION DE
ROL: PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL: | SERVIDORPUBLICO3
GRADO: 9
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - MIEMBROS DEL COMITE DE
ADMINISTRACION Y PLANIFICACION -
DIECTORES - PERSONAL ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO Y TECNICO DEL CBI

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Administra los sistemas y medios de transmision
(Frecuencias de radio y banda ancha); (Telefonia
administrativa-operativa); (datos-audio)

Asesoramiento a las autoridades y servidores de la
Institucion en el &mbito de su competencia

Coordina el control y registro de mantenimiento
regular del equipo de telecomunicaciones

Sistemas Operativos (Windows Client, Windows Server,
Linux, Mac OS)

Soluciones en telecomunicaciones (aplicadas a las normas
gubernamentales)

Coordina y supervisa la implementacion de las redes,
la administracion y mantenimiento de los sistemas de
comunicacion

Conocimiento de disefio y administracion de sistemas de
telecomunicaciones

Elabora planes, programas y proyectos de tecnologia
aplicada y relacionada al area de las comunicaciones

Conocimiento de disefio de sistemas de radio-
comunicaciones y telefonia

Ejecuta actividades de implementacion de redes,
administracion y mantenimiento de los sistemas de
comunicacion

Arquitectura y administracion de Redes y
Comunicaciones

Instala y configura equipos de comunicacion, redes,
equipos de conectividad entre otros de su competencia

Administracién de sistemas de comunicacion

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos
y demas normativa legal vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 39: Perfil profesional Analista de Software

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION ANALISTA DE
DEL PUESTO: SOFTWARE

NIVEL: PROFESIONAL

DIRECCION DE

UNIDAD TECNOLOGIA,

ADMINISTRATIVA:

INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

EJECUCION DE

ROL: PROCESOS
GRUPO ]
OCUBACIONAL: | SERVIDORPUBLICO3
GRADO: 9
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - MIEMBROS DEL COMITE DE
ADMINISTRACION Y PLANIFICACION - DIECTORES
- PERSONAL ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y
TECNICO DEL CBI

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Ejecuta el plan de mantenimiento y resguardo de
informacion

Asesoramiento a las autoridades y servidores de la
Institucién en el &mbito de su competencia

Administra las redes de comunicaciones, bases de
datos, correo electronico, Internet y otros servicios
instalados asi como proveedores de servicios

Sistemas Operativos (Windows Client, Windows Server,
Linux, Mac OS)
Soluciones en Hardware y Software (aplicadas a las normas
gubernamentales)

Realiza el mantenimiento preventivo, correctivo,
diagndstico, configuracion y soporte técnico de la
operacion de los equipos, maquinas y demas

Herramientas de Desarrollo en ambientes Web
Conocimiento de sistemas informaticos y base de datos
institucionales

componentes eléctricos o electrdnicos

Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos e instalaciones TIC's de primer y
segundo nivel, asi como de los software de los
sistemas que posee el CBI

Desarrollo web y ambientes virtuales que viabilicen los
productos y servicios institucionales

Instala, configura y brinda el soporte técnico para el
correcto funcionamiento de los equipos informéticos
y sus sistemas tanto libre como de propiedad.

Las demas que le sean asignadas, en el &mbito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos
y demas normativa legal vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 40: Perfil profesional Analista de Prevencion

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION ANALISTA DE
DEL PUESTO: PREVENCION

NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD UNIDAD DE

SEGURIDAD Y SALUD

ADMINISTRATIVA: OCUPACIONAL

EJECUCION Y
ROL: SUPERVISION DE
PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL : SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO: 11
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - DIRECTORES - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - AUTORIDADES DEL MDT, IESS, RIESGOS DEL
TRABAJO, AUTORIDADES NACIONALES Y
LOCALES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Planifica y coordina acciones relacionadas al sistema
integrado de salud y seguridad ocupacional.

Seguridad y Salud Ocupacional. Gestion de riesgos.

Propone programas, determina los objetivos,
recursos, responsables en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

Manejo sistematico de la gestion organizacional y recursos
humanos. Higiene laboral.

Disefia estrategias para la elaboracion y puesta en
marcha de las medidas de prevencion, incluidas las
relacionadas con los métodos de trabajo, que
garanticen un mayor nivel de proteccion de la
seguridad y salud de los servidores publicos.

Elaboracién de proyectos

Investigar y analizar los accidentes, incidentes y
enfermedades de trabajo, con el prop6sito de
identificar las causas que los originaron y adoptar
acciones correctivas y preventivas tendientes evitar
hechos similares.

Redaccion de documentos de mediana y alta complejidad

Brinda asesoramiento y asistencia al Comité paritario
de la institucion

Formulacidn de planes operativos y de contingencia a corto
mediano y largo plazo.

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

Metodologias de evaluacion y control de resultados de los
procesos de auditorias

Las demas que le sean asignadas, en el ambito de su
competencia, de conformidad a las leyes, reglamentos
y demas normativa legal vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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Tabla 41: Perfil profesional Inspector

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION
DEL PUESTO: INSPECTOR
_ PROFESIONAL / NO
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD
ADMINISTRATIVA: OPERATIVO
] EJECUCION DE
ROL: PROCESOS
GRUPO
OCUPACIONAL:
GRADO:
AMBITO: LOCAL

PRIMER JEFE - SEGUNDO JEFE - OFICIALES -
DIRECTORES - PERSONAL ADMINISTRATIVO,
OPERATIVO Y TECNICO DEL CBI - CIUDADANIA
EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Asistir a los trabajos que se presenten de: extincion
de incendios, rescates, auxilios y en general las
emergencias y servicios debidamente despechados
desde el ECU 911, asi como otros que disponga la
superioridad en el &mbito de su competencia

Conocimiento de normativa legal vigente

Aplica conocimientos técnicos para el uso y manejo
de equipos de bomberos, herramientas de alta gama
para trabajo manual pesado en estructuras colapsadas,
forzadas y vehiculares, bombas de presion y succién,
herramientas de zapa y combate de incendios.

Conocimientos basicos para control y mantenimiento
preventivo de vehiculos, equipos, mangueras, pitones,
motores.

Cumplir con los protocolos de intervencion para
manejo de emergencias y desastres legalmente
establecidas.

Uso y manejo eficiente y eficaz de EPP, auto contenidos,

equipos de respiracion autonoma, acoples, mangueras y

demas equipos para atencion de emergencias, incendios,
rescates.

Verifica el cumplimiento de la ley de Defensa contra
incendios y normativa legal vigente a través de la
inspeccion de locales, oficinas, negocios
estableciendo las recomendaciones que garantizan la
seguridad previa a la obtencion de los permisos de
funcionamiento.

Conocimiento de la cadena de mando,

Conducir y operar los vehiculos de emergencia y
combate de incendios: Unidad de Rescate,
Autobombas, tanqueros, ambulancias, camionetas,
motos, lanchas u otros que disponga el CBI para la
prestacion de sus servicios.

Capacitar a brigadas voluntarias, institucionales y
ciudadania en general en temas de seguridad: Planes
de emergencia, prevencion y control de incendios
basico, manejo de extintores, Primeros auxilios,
técnicas de evacuacion, acciones basicas en caso de
sismos, incendios, atentados terroristas, inundaciones

entre los mas frecuentes.

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente:

(CBI, 2021)
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Tabla 42: Perfil profesional Asesor Juridico

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DENOMINACION .

DEL PUESTO- ASESOR JURIDICO
NIVEL: PROFESIONAL
UNIDAD UNIDAD DE ASESORIA

ADMINISTRATIVA: JURIDICA
EJECUCION Y
ROL: COORDINACION DE
PROCESOS
GRUPO .
OCUPACIONAL - SERVIDOR PUBLICO 3

GRADO: 9

AMBITO: NACIONAL

PRIMER JEFE - AUTORIDADES DE INSTITUCIONES
A NIVEL NACIONAL, PROVINCIAL, CANTONAL -
MIEMBROS DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y
PLANIFICACION - MIEMBROS DEL COMITE DE
ADMINISTRACION Y DISCIPLINA - PERSONAL
ADMINISTRATIVO, OPERATIVO Y TECNICO DEL
CBI - CIUDADANIA EN GENERAL

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES
Dirigir y supervisar los informes direccionados a los
niveles superiores y demas entidades del Estado,
sobre el estado de las acciones de carécter legal en Redaccion

caso de incumplimiento de contratos u otros en el
&dmbito legal.

Elaboracion de anteproyectos de ley, acuerdos,
ordenanzas, resoluciones u otros documentos legales
de competencia del CBI.

Manejo de medios tecnoldgicos e informaticos

Emitir informes juridicos y tramitar de conformidad
con la ley los procesos de contratacion pablica y
otros legales que se desarrollan en el CBI.

Elaboracién de proyectos

Controlar cuando fuere del caso lo atinente a
legalizaciones, protocolizaciones e inscripciones y
demas aspectos emanados de la ley en los comodatos,
donaciones, etc.

Metodologia de litigacion

Emitir criterios que brinden asesoria juridica para
tramitar de conformidad con la ley los procesos de
contratacion publica y otros administrativos - legales
que se desarrollan en el CBI.

Sustanciar como Secretario Ad Hoc el debido
proceso para la sancion de faltas administrativas
disciplinarias de conformidad con la normativa legal
vigente.

Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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CLAUSULA IX EVALUACION DE DESEMPENO

4.29. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
4.29.1. INDICADORES
Para este punto de la norma se ha encontrado factible el desarrollo de fichas de
indicadores de cada procedimiento planteado anteriormente ya que en la norma se
menciona que se debe identificar que necesita ser medido para asegurar resultados con
efectos positivos dentro de la institucion y ademas se deben codificar de forma correcta en

él, se explica el modelo seguido en la Tabla 43:

Nombre del Indicador
e Setoman las iniciales de los macro procesos
Ejemplo: Gestion Estratégica GE.

e Setoman las tres primeras letras del proceso

Ejemplo: Supervision SUP.

e Iniciales del nombre del indicador

Ejemplo: Tasa sumatoria TS.

e | (Indicador)

e F(Interno)

e E(Externo) (Coral, 2019)

Tabla 43: Indicadores

PROCESO COD INDICADORES COD
. 1) Tasa de cumplimientoa | 1) GE.SUP-
SUPERVISION GE.SUP necesidades TCN.IFO1
1) Tasa de incumplimiento i
DIRECCION GEDIR | de requisitos para 1) GEDIR
. - TIRF.IEQ1
funcionamiento
1) Numero de tareas lN)TGCEI'E(I)_f i
PLANIFICACION GE.PLA cumplidas i
2)Tasa de asistencia 2) GEPLA-
TA.IFO1
. rlgtg\lu%r:;%?egfos auditables 1) GE.GC-
GESTION DE LA GE.GC cumplidos NRAC.IEO1
CALIDAD ' P 2) GE.GC-
2) NUmero de no
. NNC.IF01
conformidades
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?g;l’claetr:Spo de respuesta a 1) GO.OPE-
2) NUmero de muertes TRRIFOL
- 2) GO.OPE-
relacionadas con los NMRS. IE0L
OPERACIONES GO.OPE servicios prestados 3) GO bPE—
3) Numero de personal :
capacitado 4) NPC.IFOL
Porcentaje de demanda de 4) GO.OPE-
e PDCE.IEO1
capacitaciones externas
1) Tasa de reembolsos 1) GO.ADM-
realizados TRR.IFO1
. 2) Tasa de postulantes 2) GO.ADM-
ADMINISTRACION | GO.ADM aprobados TPA IFOL
3) NUmero de sanciones por | 3) GO.ADM-
persona NSP.IF01
, 1) Tasa de tiempo promedio | 1) GA.TIC-
TIC'S GATIC de demora TPD.IFO1
MANTENIMIENTO | GAMTTO | 1) Nmero de novedades 1N)\§5|AF'O'\{'TTO'
. 1) Tasa de notificaciones 1) GAJUR-
JURIDICO GAJUR legales TNL IEOL
RIESGO GA.RG 1) Ndmero de incidentes 1) GA.RG-NIL.IF01
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
4.2.9.2. ANALISIS DE RESULTADOS

Se realizara la presentacion grafica de los resultados obtenidos de la aplicacion del

Check List ISO 9001:2015 inicial, con el fin de mostrar la situacion actual de la institucion

con un resultado de 24,05%.

Check List de la Norma I0S 9001:2015 Inicial

12
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Figura 21: Resultados Check List ISO 9001:2015 inicial
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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A continuacién, se presenta el Check List ISO 9001:2015 final el cual se ha actualizado
planteando el escenario de entrega de informacion a la institucion, la cual al contar con el
trabajo va a variar el porcentaje de cumplimiento en una cantidad no muy significativa por
el hecho de que no se esta llevando a cabo la implementacion, solo la entrega del modelo de

gestidn por procesos con un resultado total de 56,39%.

Check List de la Norma I0S 9001:2015 Final
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Capitulos de la Norma ISO 9001:2015

Figura 22: Resultados Check List ISO 9001:2015 final
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)

Para finalizar se ha hecho una comparacién entre los resultados iniciales y los resultados
finales, dandose asi a notar que se inicia con un 24,05% del cual con el planteamiento de un
escenario de entrega se incrementa en un 32%, quedando asi un 44% para llegar a la

excelencia el cual se podria cumplir con la implementacién del modelo de gestion.

= % INICIAL % MEJORA % FALTANTE

44%

32%

Figura 23: Comparacion de resultados
Elaborado por: Karla Rodriguez
Fuente: (CBI, 2021)
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CLAUSULA X MEJORA

4.2.10. MEJORA CONTINUA

En la Tabla 44 se mencionan por cada uno de los puntos de la norma las actividades que van acorde con el cumplimiento a los
requerimientos de la norma detallando sus responsables y recursos.

Tabla 44: Plan de mejora

ITEM ACCIONES ACTIVIDADES | RECURSOS | RESPONSABLE | EVIDENCIA DE
CUMPLIMIENTO
4. Contexto de | 4.1 Comprension | Elaborar Talento Director de 1)Matriz FODA
la de la herramientas humano, Planificacion Analisis PESTEL
organizaciéon | organizacion FODA vy Pestel tecnoldgico
4.2 Comprension | Identificar Talento Director de 1)Matriz de partes
de las partes humano, Planificacion interesadas
necesidades y interesadas tecnoldgico
expectativas de
las partes
interesadas
4.3 Plantear alcance | Talento Director de 1) Alcance del
Determinacion del sistema de humano, Planificacion Sistema de Gestion
del alcance del gestion por tecnoldgico
sistema de procesos
gestion de
calidad
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4.4 Sistema de Diseniar el Talento Director de 1) Mapa de
gestion de sistema de humano, Planificacion procesos
calidad y sus gestion procesos | tecnoldgico 2) Caracterizacion
procesos el mismo debe de procesos
incluir : 3) Manual de
-Mapas de procedimientos
procesos 4) Matriz de riesgos
-Inventario de de procesos
procesos 5) Lista maestra de
-Fichas de procesos
procesos
-Evaluacion de
riesgos
-Manual de
procedimientos
5. Liderazgo 5.2 Politica Establecer Talento Director de 1) Politica de
politica de humano, Planificacion calidad
calidad tecnoldgico
5.3 Roles, Modificar y Talento Director 1) Organigrama
responsabilidades | actualizar el humano, Administrativo- estructural
y autoridades de | organigrama tecnologico | financiero
la organizacion estructural
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6.Planificacion | 6.2 Objetivos de | Plantear Talento Director de 1) Objetivos de
la calidad y objetivos de humano, Planificacion calidad y
planificacion calidad que sean | tecnolégico planificacion para
para lograrlos especificos, lograrlos
medibles,
alcanzables,
relevantes y
temporales,
planificacién de
mejoras
7. Apoyo 7.1 Recursos Perfiles Talento Director Perfiles
profesionales humano, Administrativo- profesionales
actualizados tecnolégico | financiero
9.Evaluacién | 9.1 Seguimiento, | Indicadores de Talento Director de 1)Fichas de
del desempefio | medicion, desempefio con | humano, Planificacion indicadores
analisis y sus respectivas tecnoldgico 2) Anédlisis de
evaluacion fichas resultados
Anélisis de
resultados
10. Mejora 10.3 Mejora Describir plan de | Talento Director de 1)Pan de mejora
continua mejoras humano, Planificacion
tecnoldgico

Elaborado por: Karla Rodriguez

Fuente: (CBI, 2021)
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CONCLUSIONES

A traves de la investigacion documental y de campo de la informacidn existente y
vigente de la institucidn, se ha obtenido las bases necesarias para la construccion de
conocimiento referente al marco tedrico ayudando asi al desarrollo de la investigacion

del modelo de gestion por procesos en el Cuerpo de Bomberos de Ibarra.

En el desarrollo del diagndstico de linea base en el Cuerpo de Bomberos de Ibarra se
aplico el anélisis de los factores internos y factores externos mediante herramientas
que facilitan el manejo de la informacion, aplicando para ello la matriz FODA y
andlisis PESTEL, asi como también se realizo la aplicacién del Check List de la
Norma ISO 9001:2015, donde se pudo evidenciar que en la situacion actual de la
institucion se tiene un desempefio de 24,06% siendo este un nivel de desempefio
inadecuado, del cual se concluye que el punto mas critico se encuentra en los puntos

evaluados del capitulo 10.

La propuesta del disefio de un sistema de gestion por procesos ha logrado la
identificacion del mapa de procesos con 10 procesos y sus respectivas
caracterizaciones, un manual de procedimientos que contiene 26 fichas de
procedimientos con sus respectivos flujogramas y 27 documentos/registros, ademas
de 16 fichas de indicadores, matriz de partes interesadas, estructura organizacional y
matriz de riesgos en los procesos, con los cudles la institucién se plantea alcanzar
nuevos estandares acorde con normas de referencia y ademas llegar a tener control
interno de la informacion, debido a que se va a poder sistematizar de manera dptima

los procesos.
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RECOMENDACIONES

e De acuerdo a los estudios realizados es recomendable implementar el modelo
de gestion por procesos en la institucion “Cuerpo de Bomberos de Ibarra”,
debido a que es un requerimiento del ente regulador vigente.

e Para el analisis de la linea base sera necesario tener un canal de informacion de
flujo continuo que facilite el desarrollo de la investigacion, ya que los datos

obtenidos deben ser veridicos y lo més actuales posible.

e Socializar la situacion actual del Check List Inicial con sus resultados obtenido
y realizar una proyeccion de lo que se podria mejorar si se implementaria el

sistema de gestion por procesos.

e Plantear la elaboracién de un plan de manejo ambiental, permitira un mejor
desarrollo de las actividades realizadas por parte del personal perteneciente al

Cuerpo de Bomberos de Ibarra.

e Controlar y dar seguimiento a los procesos y manual de procedimientos para

alcanzar los resultados esperados.
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ANEXOS



Anexo 1 CHECK LIST ISO 9001:2015

CUMPLIMIENTO

CUMPLE

NO
CUMPLE

NO
APLICA

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Compresion
de la
organizacidny su
contexto

¢Dispone la organizacién de una
metodologia para el analisis,
seguimiento y revision del
contexto interno y externo?

X

¢Ha detectado la organizacién
todos los factores externos que
afectan al desempefio de la
organizacion?

¢Ha detectado la organizacién
todos los factores internos que
afectan al desempefio de la
organizaciéon?

¢éSe han tenido en cuenta los
factores empleados en la
definicién y planificacidn del
sistema de gestion?

4.2. Compresion
de las
necesidades
y expectativas de
las partes
interesadas

¢éDispone la organizacién de una
metodologia para la deteccidn y
el analisis de expectativas y
necesidades de las partes
interesadas?

¢Se han detectado todas las
necesidades y expectativas de
las partes interesadas que
puedan afectar al desempefio
del sistema de gestion?

¢éSe realiza el seguimiento y la
revision de la informacidn
relacionada con las partes
interesadas y sus requisitos
pertinentes?

¢éSe han tenido en cuenta las
necesidades y expectativas de
las partes interesadas en la
definicidn del sistemay su
planificacion de actividades?

4.3
Determinacion
del alcance del

sistema de
gestion de la
calidad

¢éTiene documentado la
organizacion el alcance del
sistema de gestion?

éSe han delimitado claramente
los limites fisicos y las
actividades del sistema?
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¢Se han justificado
adecuadamente la no
aplicabilidad de los requisitos
sefialados por la organizacion?

éLos requisitos no aplicables no
afectan a la calidad de los
productos o la satisfaccion de
los clientes?

4.4 Sistema de
gestion de la
calidad y sus

procesos

éSe han identificado todos los
procesos necesarios y sus
interacciones, incluyendo
entradas, salidas y secuencia?

¢Se han definido actividades de
seguimiento e indicadores para
el control de estos procesos?

¢Se han identificado los recursos
necesarios y las
responsabilidades y autoridades
de cada proceso?

¢Se han definido los procesos
teniendo en cuenta los riesgos y
oportunidades?

¢éSe evidencia la mejora en el
desempeiio de los procesos y el
sistema de calidad?

5. LIDERAZGO

5.1. Liderazgo y
compromiso
5.1.1.
Generalidades
5.1.2. Enfoque al
cliente

é¢Demuestra la direccion el
liderazgo y compromiso
respecto al sistema de gestion
de la calidad?

¢Asume la alta direccidn la
responsabilidad y obligacion de
rendir cuentas en relacién a la
eficacia del sistema de gestion
de la calidad?

¢éSe asegura y promueva la
direccion el cumplimiento de los
requisitos del sistema de
gestion?

¢Mantiene la direccién un
enfoque al cliente en el
establecimiento y desempefio
del sistema de gestion de la
calidad?

5.2. Politica
5.2.1.
Establecimiento
de la politica de

¢Mantiene la organizacién una
politica de la calidad apropiada
al propdsito y contexto de la
organizacion?
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la calidad
5.2.2.
Comunicacion de
la politica de la
calidad

¢éIncluye la politica los
compromisos de cumplimiento
de requisitos y mejora continua?

¢Existe una relacién entre la
politica y los objetivos de la
calidad?

éLa politica se encuentra
disponible para las partes
interesadas?

éLa politica es comunicada y
entendida dentro de la
organizaciéon?

5.3. Roles,
responsabilidades
y autoridades en

la organizacion

éExiste evidencia de la definicion
de responsabilidades y
autoridades para cada uno de
los roles de la organizacidn?

¢ Estas responsabilidades y
autoridades han sido
comunicadas y entendidas en
toda la organizacién?

¢Ha asignado la alta direccion la
responsabilidad para el
aseguramiento del
cumplimiento de los requisitos
de la norma, el correcto
funcionamiento de los procesos,
etc.?

6. PLANIFICACION

6.1. Acciones
para abordar
riesgos y
oportunidades

¢Se han identificado los riesgos
y oportunidades relacionados
con el analisis de contexto, las
necesidades y expectativas de
las partes interesadas y los
procesos?

¢Se han evaluado estos riesgos y
oportunidades para determinar
acciones proporcionales al
impacto potencial?

¢éSe han planificado acciones
para abordar los riesgos y las
oportunidades?

6.2. Objetivos de
la calidad y
planificacién para
lograrlos

¢éSe han establecido objetivos
coherentes con la politica de la
calidad?

¢éLos objetivos estan
relacionados con la conformidad
del producto y con el aumento
de la satisfaccién del cliente?
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¢Los objetivos son medibles y
disponen de metodologia de
seguimiento?

éLa planificacidn de los objetivos
contempla las actividades, los
recursos, los plazosy las
responsabilidades para su
realizacion?

éSe han comunicado los
objetivos en la organizacion en
los niveles pertinentes?

6.3. Planificacion
de los cambios

¢Los cambios realizados en el
sistema de gestion de calidad
han sido planificados?

¢Los cambios a realizar tienen
en cuenta las consecuencias
potenciales y la integridad del
sistema de gestion de la calidad?

¢Los cambios tienen en cuenta
la necesidad de recursos y la
asignacion de
responsabilidades?

7. APOYO

7.1. Recursos
7.1.1.
Generalidades
7.1.2. Personas

¢La organizacién dispone de los
recursos necesarios para el
correcto desempefio de los
procesos?

¢éLa organizacién ha
determinado y proporcionado
las personas necesarias para la
implementacion eficaz del
sistema de gestion de la calidad?

7.1. Recursos
7.1.3.
Infraestructura

¢éSe han identificado las
infraestructuras necesarias para
la operacién de los procesos?

éSe esta realizando un
mantenimiento adecuado de las
infraestructuras?

¢éSe han definido las operaciones
y responsabilidades relacionadas
con el mantenimiento?

7.1. Recursos
7.1.4. Ambiente
para la operacion
de los procesos

¢éLa organizacién ha identificado
el ambiente necesario para la
operacion de los procesos?

¢éSe han planificado actividades
adecuadas para la conservacion
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del adecuado ambiente de
trabajo?

¢éSe encuentran planificadas las
actividades, plazosy
responsabilidades, para
asegurar el adecuado ambiente
para los procesos?

7.1. Recursos
7.1.5. Recursos
de seguimiento y
medicion

¢Se han identificado los recursos
de seguimiento y medicién
necesarios para la realizacién de
las inspecciones y controles?

¢Se han planificado operaciones
para asegurar la fiabilidad de las
recursos a emplear en las
mediciones?

¢éSe conservan registros de las
operaciones de
verificacion/calibracion
realizadas?

Si fuese necesario, ése mantiene
la trazabilidad a patrones
nacionales y/o internacionales?

7.1. Recursos
7.1.6.
Conocimientos
dela
organizacion

¢Ha determinado la
organizacioén los conocimientos
necesarios para la operacién de
sus procesos y para lograr la
conformidad de los productos y
servicios?

¢Estos conocimientos son
mantenidos y puestos a
disposicion del personal de la
organizacién?

7.2. Competencia

¢Se han determinado las
competencias necesarias de las
personas para realizar las tareas
del sistema de gestion de la
calidad?

éSe han emprendido acciones
para asegurar o mejorar la
competencia del personal de la
organizacion?

¢Existen evidencias
documentadas de la
competencia necesaria?
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7.3. Toma de
conciencia

¢Se han realizado acciones para
asegurar que las personas
tomen conciencia de la politica
de la calidad y los objetivos de
calidad?

¢Se ha comunicado su
contribucion a la eficacia del
sistema y los beneficios de una
mejora del desempefio?

¢éSe han realizado acciones para
que las personas tomen
conciencia de las consecuencias
de incumplir los requisitos del
sistema de gestion de calidad?

7.4.
Comunicacion

éSe han determinado las
comunicaciones internas y
externas pertinentes al sistema
de gestion de la calidad?

¢éSe encuentra definido qué,
cuando, a quién, cdmo y quién
realiza cada comunicacion?

7.5. Informacion
documentada

¢Se ha identificado la
documentacién requerida por la
norma y el propio sistema de
gestion?

¢éLa identificacion y descripcion
de los documentos es
apropiada?

éSe encuentra definido el
formato y soporte de cada
documento?

¢Existe una metodologia de
revision y aprobacién adecuada?

¢éLa documentacion estd
disponible en los puntos de uso
para su consulta?

7.5. Informacion
documentada
(Continuacion)

¢La documentacion esta
protegida adecuadamente
contra pérdida o uso
inadecuado?

¢Se han definido metodologias
para la distribucion, acceso,
recuperacion y uso de los
documentos?
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¢Se contemplan actividades para
el almacenamiento y
preservacion de los documentos
(copias de seguridad)?

¢Existe un control de cambios en
los documentos del sistema?

¢éSe ha identificado la
documentacion de origen
externo necesaria para el
desempeno de los procesos?

8. OPERACION

8.1. Planificacién
y control
operacional

¢Se han identificado los
procesos necesarios para
cumplir los requisitos de los
clientes?

¢Se han establecido criterios
para la operacién de los
procesos?

¢Se controlan los procesos
contratados externamente?

8.2. Requisitos

éSe han determinado cuales son

para los las comunicaciones necesarias
productos y con los clientes?

servicios : =
¢Se determinan los requisitos de
los clientes y adicionales de los
productos y
servicios a ofrecer?
¢éSe revisa la definicion de
requisitos y la posibilidad de
cumplimiento de las condiciones
por la organizacion?
¢Se han tenido en cuenta los
requisitos legales asociados a los
productos y servicios?
¢éSe conserva toda la
informacidon documentada sobre
las comunicaciones, requisitos y
revisiones con los clientes
(presupuestos, contratos, etc.)?
¢Existe una metodologia para
realizar cambios, su revision y
comunicacion de las
modificaciones?

8.3. Disefio y ¢Existe una planificacidon del

desarrollo de los

diseio y desarrollo?
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productos y
servicios

¢Existe una metodologia
definida para la identificacion de
entradas para el disefio?

éExisten controles establecidos
para cada una de las etapas del
disefio?

¢ Existe una metodologia para
validar las salidas del diseino y
desarrollo?

¢ Existe una metodologia para el
control de cambios en el disefo
y desarrollo?

8.4. Control de
los procesos,
productos y

servicios
suministrados
externamente

¢ Existe una metodologia para el
control de los productos y
servicios de proveedores
externos?

¢Existen criterios para la
evaluacion, seleccion,
seguimiento del desempeno y la
reevaluacion de los proveedores
externos?

¢Se comunica a los proveedores
externos los requisitos de los
procesos, productos y servicios a
proporcionar?

éSe comunica a los proveedores
externos los controles a realizar
para la liberacidn de sus
productos y/o las competencias
de las personas?

éSe comunica al proveedor
externo el control y el
seguimiento del desempefio al
que es sometido por la
organizacién?

8.5. Produccién y
provision del
servicio

¢Estdn la produccién y provision
del servicio bajo condiciones
controladas?

¢éSe dispone de la informacion
documentada y recursos
necesarios para la operacion?

¢Existen etapas de
implementacién de actividades
de seguimiento y medicién,
especialmente previas a la
liberaciony a la entrega?
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¢Se aplican métodos adecuados
para la identificacion y
trazabilidad de las salidas para
asegurar la conformidad de los
productos?

8.5. Produccion y
provision del
servicio.
(Continuacion)

¢Existen requisitos de
trazabilidad que se desarrollan
de acuerdo a los requisitos?

¢éSe cuida, identifica y protege la
propiedad perteneciente a
clientes y proveedores
externos?

éLas condiciones de
preservacion de los productos
son las adecuadas?

¢Se cumplen con las actividades
posteriores a la entrega cuando
existan y sea un requisito?

¢En caso de cambios los mismos
son justificados por informacion
documentada?

8.6. Liberacion de
los productos y
servicios

¢éSe han establecido los
controles oportunos para la
liberacion del producto?

¢Se han determinado las
responsabilidades para la
liberacion de los productos?

¢Existe informacion
documentada que evidencie la
liberacion y que permita la
trazabilidad de la misma?

8.7. Control de
las salidas no
conformes

¢éLas salidas no conformes son
identificadas para prevenir su
uso o entrega no intencionada?

éSe emprenden las acciones
oportunas sobre el producto no
conforme: correccion,
separacion, informacion al
cliente, etc?

¢Se mantiene la informacion
documentada de cada salida no
conforme?

9.EVALUACIO

N DE

9.1. Seguimiento,
medicién, analisis
y evaluacion
9.1.1.

¢éLa organizacién evalua el
desempeiio y la eficacia del
sistema de gestion de la calidad?
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Generalidades
9.1.2. Satisfaccion
del cliente

¢Existe una metodologia
definida para realizar el
seguimiento de las percepciones
de los clientes del grado en el
gue se cumplen sus necesidades
y expectativas?

¢éLos resultados de esta
retroalimentacién de la
percepcion del cliente permiten
evidenciar la mejora en la
satisfaccion del cliente?

¢ Los clientes analizados son
suficientemente representativos
para conocer la satisfaccion
general de los clientes?

9.1. Seguimiento,
medicidn, analisis
y evaluacion
9.1.3. Analisis y
evaluacion

éLa organizacién dispone de
unos datos de indicadores que
permiten el analisis y evaluacion
del desempeiio de los procesos?

¢Estd definida la metodologia de
seguimiento, responsabilidades
y plazos, de los indicadores?

¢éLos indicadores son adecuados
para analizar las mejoras y los
cambios en el sistema de
gestion de la calidad?

éExisten valores de referencia
para los indicadores
establecidos?

9.2. Auditoria
interna

¢Las auditorias internas se
realizan de forma planificada?

¢éSe garantiza la competencia e
independencia de los auditores
internos?

¢El alcance de la auditoria y los
métodos son apropiados para
evaluar la eficacia del sistema de
gestion de la calidad?

¢éLa direccion pertinente es
informada de los resultados de
auditoria?

¢Se emprenden acciones para
solventar los incumplimientos
detectados en las auditorias
internas?
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9.3. Revisidn por
la direccidn

¢Se han incluido todas las
entradas de la revision
presentes en la norma de
referencia?

éSe han tratado todas las salidas
necesarias requeridas por la
norma de referencia?

¢ Existe una metodologia
definida y una planificacién para
la realizacion de las revisiones
por la direccién?

éSe esta empleando la revision
por la direccién como una
herramienta de mejora del
sistema de gestion de la calidad?

10. MEJORA

10.1.
Generalidades

éLa organizacién planifica
acciones para la mejora de la
satisfaccion del cliente y del
desempeiio del sistema de
gestion de la calidad?

¢éSe contemplan para la mejora
las necesidades y expectativas
de las partes interesadas?

¢éSe contemplan los riesgos y
oportunidades para emprender
acciones para la mejora?

10.2. No
conformidad y
accion correctiva

éExiste una metodologia para el
tratamiento de las no
conformidades y las quejas?

¢éSe esta realizando analisis de
las causas de las no
conformidades para emprender
acciones correctivas?

¢Existe analisis de la
repetitividad de las no
conformidades para emprender
acciones correctivas?

¢éLa documentacion de las no
conformidades y acciones
correctivas es adecuada para
conocer las causas,
responsabilidades, resultados y
andlisis de la eficacia?
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10.3. Mejora
continua

¢La organizacién dispone de las
herramientas adecuadas para
favorecer la mejora

continua (objetivos, acciones,
salidas de la revision, etc.)?

¢Existen evidencias de estas
mejoras planificadas por la
organizacion?

éLas mejoras a emprender
tienen en cuenta las
necesidades y expectativas de
las partes interesadas, el analisis
de contexto y los riesgos y
oportunidades?
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Anexo 2: MATRIZ DE RIESGOS BASADA EN PROCESOS

. GA.RG.CO1-
) ) copico MR.IDO1
Matriz de Riesgo VERSION 1
FECHA wd f .

Identificacion de Riesgo

Analisis de Riesgo

Politica Admin. riesgo

<2 . . . Proba Conse .
Informacion del Proceso Riesgos Causas Tipo de Riesgo - ) Acciones
bilidad cuencia
N
Tioo Pro Res pon
P ceso sable M L.D | D|E.D
Toma de e Planificacién inadecuada e Financiero .
ESTRA | SUPER COMAN . - . * Mantener los intereses de la
1 . - decisiones eDesconocimientos de e Econdmico X e
TEGICO | VISION DANTE i L. . institucion presentes
inadecuadas méritos ¢ Social
Incumplimiento,
debilitamiento ¢ Hacer el estudio de personal
e e Falta de personal . necesario
ESTRA DIRE . - . . . e Social ™ .
2| 2 SUBJEFE irresponsabilida | ¢ Ciudadanos incumpliendo la X X e Verificar si las tres
TEGICO | CCION * Imagen . . iy
d ante ley inspecciones de evaluacion se
ciudadanos no han cumplido
comprometidos
Carencia de o -
- ¢ Incumplimiento de ¢ Dar seguimiento a
DIRECTOR fiabilidad en el - .
PLANI . actividades en los programas ¢ Imagen cronograma de actividades
ESTRA DE las actividades - - o .
3 : FICA . ¢ Incumplimiento a las eSocial X X e Verificar acta compromiso
TEGICO < PLANIFICA que se realicen, . . . . X
CION CION dafios en el actividades planificadas en el eFinanciero firmada por todas las partes
acta compromiso involucradas
personal
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* Descuido de equipo de
bioseguridad
e Personas no evacuadas
e Rescates negativos
¢ Pérdidas humanas
e Demora en acudir ha

e Comunicar al personal la
importancia del adecuado
manejo del equipo de
bioseguridad
e Verificacidn y si es posible dar
conteo a personas presentes
e Asegurar el areay las
acciones que procedan para

e Laboral . .
llamado . . dar cumplimiento al auxilio
o . eFinanciero . .
Dafios tanto ¢ Personal desactualizado en e Mantener equipo necesario y
OPERA | OPERA ) OFICIAL DE fisicos como conocimientos * Natural transporte siempre listos para
TIVO CIONES GUARDIA R . *Bioldgico P P . P
psicoldgicos * Personal en estado fisico « Imagen emergencias
ineficiente para el requerido . Socgial * Brindar capacitaciones de
en el trabajo actualizacidon
e Instituciones no preparadas ¢ Reforzar las medidas de
para un desastre natural cumplimiento a entrenamiento
e Instituciones desprevenidas fisico
para mitigar desastres ¢ Brindar los conocimientos
naturales y emergencias esenciales para contrarrestar o
mantener en estado tratable
una emergencia
e Inexistencia de bienes
entregados a su custodio
ADMI 'i\'gﬁ/(l:lLog Documentacién ¢ Desfinanciamiento e Socializar las consecuencias
OPERA NISTRA | TRATIVO y ¢ Incumplimiento a e Econémico de los bienes faltantes
TIVO CION FINANCIE requerimientos necesidades institucionales * Imagen ® Presupuestar a detalle todas
RO incumplidos ¢ Declive profesional las acciones financieras
e Indisciplina por falta
medidas
e Institucidon incomunicada
Sistema de e Sistema de emergencias . ¢ Mantener al personal
, DIECTOR . ¢ Social .
APQOYO TIC's TIC's telecomunica colapsado « Imagen preparado para aplicar el plan
cién vulnerable e Sistema informatico & de contingencia
desactualizado
g * Mantener al personal
. . e Institucion fuera de ley . .
APOYO JURIDI ASESOR Debilidad « Personal sin asesoramiento . Legal informado de las acciones que
co JURIDICO juridica & estan dentro de la ley

juridico

¢ Informar al personal cuando

122




estan en acciones infractoras
de ley
MAN Instalaciones y o R?ahzar gestién con las
APOYO TENI OFICIAL DE equipo no e Parque automotor « Laboral X autoridades encargadas para
MIEN GUARDIA . . inhabilitado cambio o mantenimiento del
T0 disponible
parque automotor
« Falta de EPP e Mantener un I.(ARDEX de EPP
RIES ANALISTA Personal ® Incomunicacion de * Laboral actualizado
APOYO DE PREVEN . - eEcondmico X | e Socializar el plan de seguridad
GOS < expuesto seguridad en el trabajo . .
CION ¢ Imagen ¢ Mantener inspecciones de
e Falta de control .
seguridad
NOMRE FECHA
ELABORADO KARLA RODRIGUEZ
POR: ESTUDIANTE
FIRMA
Tnte. RODRIGUEZ PATRICIO
REVISADO POR: DIR. PLANIFICACION
FIRMA
APROBADO Crnl. LOPEZ FABIAN
POR: COMANDANTE
FIRMA
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Anexo 3: CARACTERIZACION DE PROCESOS

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SUPERVISION

g T CODIGO: GE.SUP.C01
S e, -
/5 VERSION: 1
< (S ¥-) ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.1 de 2 .
e - ELABORADO POR: Karla Rodriguez
Ay ] REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE. RESPONSABLE DEL
PROCESO: COMANDANTE
PROCESO: SUPERVISION GE.SUP. '
OBJETIVO Formular, dirigir y coordinar la ejecucion de las politicas y directrices en el ambito de sus competencias, que permitan contar con un servicio eficiente, eficaz, seguroy de
calidad a través de la definicion de planes, programas y proyectos, que fortalezcan la integracion y el desarrollo .
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES CODIGO REGISTROS
GE.SUP.CO1- 1) Debe realizarse un buen estudio y planificacién de proyecciones del
POA.IDO1L POA presupuesto anual debido a que no volvera a darse mas desembolso N/A
de dinero antes que se cumpla el periodo anual.
2) Las/los personas que obtendran los reconocimiento o estimulos no
econdmicos se obtendran por motivo de actividades laborales
GE.SUP.C02- Formato de oficio diferentes a Ias_ hgbltuales que conlleven a reconocimientos _p_ubhcos, N/A
OF.ID01 ayudas humanitarias en casos de desastres naturales o actividades
que ayude a una mejora significativa para la institucion

NORMATIVA LEGAL

Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico Art.282 (2017)
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.2 de 2

CODIGO:

GE.SUP.C01

VERSION:

1

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez P.

ENTRADAS

SALIDAS
Prpceso ACTIVIDADES _ PARTE INTERESADA

anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso

interesada Posterior

G.AD Presupuesto Manejo y planificacion 6ptima del presupuesto anual otorgado a la institucion Presupues_t(_) para cada Comandante
anual actividad
Analista de - . - - I . Reconocimiento o
Mérito obtenido | Reconocimiento de méritos al personal que por medio de esfuerzo destaca en actividades laborales p . Personal

talento Humano estimulo no econémico

INDICADORES

CODIGO

Tasa de cumplimiento a
necesidades

RECURSOS

GE.SUP-NPG.IF01

Humano
Econémico
Tecnoldgico

Bienes

Infraestructura
Insumos de oficina

ACTORES DEL PROCESO

G.AD
Comandante
Contador
Subjefe
Personal
Analista de talento humano

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez Patricio

APROBADO POR:

Crnl. Lopez Fabian
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DIRECCION

0 CcODIGO: GE.DIR.CO1
< (S44 CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.1de2  |VERSION: 1
\\\g ELABORADO POR: Karla Rodriguez
~-fBARR! REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.
RESPONSABLE DEL SUBJEFE
] PROCESO:
PROCESO: DIRECCION GE.DIR
OBJETIVO Coordinar la gestion direccion del CBI a fin de que se mantenga a la institucion en 6ptimas condiciones de funcionamiento para
garantizar la eficacia y eficiencia del servicio a la ciudadania
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES CcODIGO REGISTROS
1) El personal asignado sera de acuerdo a su perfil profesional
y se debera cumplir con destinar personal de guardia de 15
personas siendo:
1 Oficial de guardia y 14 personal de guardia, debiéndose
GE.DIR.CO1- L i ( i
Distribucién mensual de personal (:‘umpllr este num’ero en todgs las estaciones que cuenten GE.DIR.C02-FSLEIO1 Formato de solicitud de inspeccion
DMP.1101 Unicamente con &rea operativa.
2) Las personas que ingresan la solicitud de inspeccién al
incumplir con los requisitos observados, tendran 3 intenso
mismos que seran cada 15 dias al incumplir se gestiona la
orden de clausura

NORMATIVA LEGAL

Reglamento de Mitigacion Prevencion y Proteccién contra Incendios del Ministerio de Inclusién Econémica y social (2009)
Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)
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GODF B0/, CODIGO: GE.DIR.CO1
&i - ;@ VERSION: 1
o fe | CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG. 2de 2
> : \/ ELABORADO POR: Karla Rodriguez
~iBarah REVISADO POR:  |Tnte. Rodriguez P.
ENTRADAS SALIDAS
Proceso PARTE INTERESADA
. ACTIVIDADES . .
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
Analista de Personal . . Listado de distribucién .
) . Conteo de personal disponible para el mes Subjefe
talento humano disponible de personal
Solicitud de Permiso de
Ciudadano inspeccion Cumplimiento de correccion a novedades observadas a inspeccion funcionamiento/ Comisario
P Clausura
INDICADORES CcODIGO RECURSOS
Humano
Econémico
Ta_se_l de |ncumpI|n_w|ento_de GE.DIR-TIRF.IEOL Tecrlologlco
requisitos para funcionamiento Bienes
Infraestructura

Insumos de oficina

ACTORES DEL PROCESO

Analista de talento humano
Subjefe
Ciudadano
G.A.D
Inspector
Comisario

NOMBRE: FECHA:

FIRMA

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez Patricio

APROBADO POR:

Crnl. Lépez Fabidn
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PLANIFICACION

CODIGO: GE.PLACO1
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.1de2  |VERSION: 1
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.

RESPONSABLE DEL DIRECTOR DE PLANIFICACION
PROCESO:
PROCESO: PLANIFICACION GE.PLA
OBJETIVO Gestionar el proceso de planificacion para el desarrollo y cumplimiento de la mision vision y objetivos institucionales en todos los niveles, implementando mecanismos que

viabilicen los procesos, programas y servicios de las diferentes unidades en estricto cumplimiento a la Constitucién de la Republica, las leyes y demas normativa legal.

CONTROL

CcODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES CODIGO REGISTROS

1)Los programas evaluados seran los que tengan préxima
GE.PLA.CO2- _ fecha de vencimiento en alguna de sus actividades propuestas. .
ACII0 Acta compromiso 2)Gestionar el proceso de planificacion para el desarrollo y GE.PLA.C01-RP.IDO01 Registro de programas
cumplimiento de la mision vision y objetivos institucionales en
todos los niveles, implementando mecanismos que viabilicen
los procesos, programas y servicios de las diferentes unidades

en estricto cumplimiento a la Constitucién de la Republica, las

leyes y demas normativa legal. GE.PLA.C02-RAR.I101 Registro de asistencia a reunion

NORMATIVA LEGAL

Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)
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CODIGO: GE.PLA.CO01
VERSION: 1
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.2de 2
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
ENTRADAS SALIDAS
Proceso PARTE INTERESADA
. ACTIVIDADES ) .
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
. Check List de .
Directo de . Cumplimiento a .
e programas con Control de programas que se estén llevando a cabo - . Director de programas
Planificacion . actividades establecidas
sus actividades
Directo de Formatos - - L . - e
G ) Moderar las reunion que se lleven a cabo del Comité de Planificacion Acta compromiso Comité de Planificacion
Planificacion | preestablecidos
INDICADORES cODIGO RECURSOS
Humano
NUmero de tareas cumplidas GE.PLA-NTC.IF01 Econémico
Tecnologico
Tasa de asistencia GE.PLA-TAIFO1 Bienes
Infraestructura
Insumos de oficina
ACTORES DEL PROCESO
Director de planificacion
Comandante
Director de programas
Comandante
NOMBRE: FECHA: FIRMA
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez Patricio
APROBADO POR: Crnl. Lopez Fabidn
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

PAG. 1de 2

CcODIGO: GE.GC.C01

VERSION: 1

ELABORADO POR: Karla Rodriguez

REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.

RESPONSABLE DEL

DIRECTOR DE PLANIFICACION

PROCESO:
PROCESO: GESTION DE CALIDAD GE.GC
OBJETIVO Gestionar la mejora del nivel de satisfaccion de las partes interesadas mediante acciones y herramientas que permitan evitar actividades que no sean necesarias o sean
erréneas.
CONTROL
cODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES CODIGO REGISTROS
GE.GC.C01- GE.GC.C01-
Inform n nformi Registro de ingreso de informacidn a secretaria
INC.EIO1 orme de no conformidades RIIS.1101 & &
1) Llevar la actualizacién continua de los registros sin omitir
revisiones ya que esto puede invalidar un documento
GE.GC.CO1- Informe de acciones preventivas o 2) No omitir ninguna inconformidad por mas irrelevante que _ _
. parezca GE.GC.C01- RRR.1101 Registro de responsables de registros
IAPC.1101 correctivas ) N L
3) Actualizar los formatos de auditorias sin omitir ningtin dato
GE.GC.CO1- RLDD.II01 | Registro de listado de distribucion de documentos
Registro de planificacién y seguimiento de auditorias
GE.GC.CO1-RPA.1I01 . ~
internas para el afio

NORMATIVA LEGAL

UNE-EN ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad.
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50 B0 CODIGO: GE.GC.Cc01
ﬁ% = VERSION: 1
("o} faler CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.2de 2
. \4/ == § /\ ELABORADO POR: Karla Rodriguez
N imaes REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
ENTRADAS SALIDAS
Proceso PARTE INTERESADA
. ACTIVIDADES . .
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
Estandares
Dlrggtor de optlmgs del Manejo 6ptimo de documentos y registros . Cumplimiento a. Secretaria
Planificacion manejo de estandares establecidos
documentacion
Dwggtor de PIamﬂgacpn de Auditoria interna D|agnost|cc_> de auditoria Comandante
Planificacion auditorias realizada
. Inf i6 . . .
Director nc(z)rr:?;%?gazzgo No conformidades Acciones de mejora Comandante
INDICADORES CODIGO RECURSOS
Humano
Numero de no conformidades GE.GC-NRAC.IEO1 Econdémico
Tecnoldgico
Namero de requerimientos GE.GC-NNC.IFO1 Bienes
auditables cumplidos
Infraestructura

Insumos de oficina

ACTORES DEL PROCESO

Director de planificacion
Comandante
Auditor
Secretaria
Auditados
Personal

NOMBRE: FECHA:

FIRMA

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez Patricio

APROBADO POR:

Crnl. Lépez Fabidn
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE OPERACIONES

vo r——o/‘fqo

\, /?\

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

PAG.1de 3

CODIGO:

GO.OPE.C01

VERSION:

1

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez P.

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: OFICIAL DE GUARDIA
PROCESO: OPERACIONES GO.OPE
OBJETIVO Asistir a los trabajos que se presenten de: extinciéon de incendios, rescates, auxilios y en general las emergencias y servicios debidamente despechados desde el ECU 911, asi
como otros que disponga la superioridad en el &mbito de su competencia
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES CODIGO REGISTROS
1)Se debe comprobar la veracidad y dar la mayor atencion
GO.OPE.CO5- o posible via telefénica en caso de requerirse unidad asistir con
Resultados de condicién fisica : GO.OPE.CO1-FM.1101 Fichas médicas
RCF.IDO1 urgencia.
2)Se debera en primer lugar cuidar de los ciudadanos que se
encuentren en la zona afectada y evacuarlos.
3)Debera hacer un diagnéstico emergente de testigos.
4)Los cursos de capacitacion seran planificados de acuerdo a
GO.OPE.COE- Plan de condicién fisica perfiles profesionales y grados de especializacion de cada | ¢ oo cop-p1.iio1 Parte de incendio
PCF.IDO1 persona gque conforma el cuerpo de bomberos.
5)Los postulantes deben cumplir con las calificaciones con
resultados por lo menos minimo.
6)La evaluacion de condicion fisica se realizara, siempre que el
GO.OPE.CO7- Oficio de novedades de simulacro historial médico de cada pos.tL‘JIante no sea negativo al plan de GO.OPE.C03-PA.I101 Parte de auxilio
ONS.I101 actividades.
7)La evaluacion de simulacros debera realizarse con motivo de
mejorar los tiempos que se estan dando actualmente.
50.0PE.CO8 Oficio d dad - 8)Las capacitaciones a los actores externo seran por medio de
T clo de novedades capacitacion pedidos del interesado y ademas no se podra culminar la GO.OPE.CO4-RAC.1101 Registro de asistencia capacitacion
ONCE.1101 externo capacitacion sin una evaluacién de conocimientos.
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.2de 3

CODIGO:

GO.OPE.C01

VERSION:

1

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez P.

NORMATIVA LEGAL

Reglamento de Mitigacién Prevencion y Proteccion contra Incendios del Ministerio de Inclusion Econémica y social (2009)
Reglamento Organico Operativo y de Régimen interno y Disciplina de los Culierpos de Bomberos del Pais (2005)

ENTRADAS SALIDAS
Proceso PARTE INTERESADA
. ACTIVIDADES . .
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
ECU-911 Llamado d.e Atencion a llamados de emergencia Evaluacion médica Oficial de guardia
emergencia temprana
Llamado de . Informe de situacion del - .
ECU-911 . Combatir el fuego . . Oficial de guardia
emergencia incendio
Llamado de L . Estado de peligro de la - )
ECU-911 . Atencion de auxilios ) pelg Oficial de guardia
emergencia victima
Oficial de N ) . . . . ) .
quardia Plan de cursos Capacitacion a personal con el fin de actualizar los conocimientos para prevenir y mitigar emergencias Personal capacitado Comandante
Entrenador Plan d.e Lo o Resultados de condicién
) entrenamiento Conocimiento sobre el estado de la condicion fisica del personal . Doctor
deportivo . fisica
fisico
Analista de .
y Propuesta de - . - Horarios de
formacion y . Elaboracion de planes de entrenamiento fisico . - Personal
o entrenamiento entrenamiento fisico
especializacion
) Solicitud de L s . . - .
Ciudadano evaluacion Preparacion de instituciones para saber actuar frente a un fenémeno natural Personal prevenido Oficial de guardia
Oficial de N ) . . . " . Personal externo .
h Plan de cursos Capacitacién a personal con el fin de actualizar los conocimientos para prevenir y mitigar emergencias . Ciudadano
guardia capacitado
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CUERPO DE BOMBEROS IBARRA

CODIGO:

GO.OPE.C01

PAG.3de3  |VERSION:

1

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez P.

INDICADORES

CODIGO

Tiempo de respuesta a rescates
NUmero de muertes relacionadas
con los servicios prestados
Porcentaje de personal capacitado

Porcentaje de demanda de
capacitaciones externas

GO.OPE-TRR.IFO1

GO.OPE-NMRS.IEO1

GO.OPE-NPC.IFO1

GO.OPE-PDCE.IE01

RECURSOS

Humano
Econémico
Infraestructura

Insumos de oficina
Tecnoléaico

Bienes

ACTORES DEL PROCESO

ECU-911
Oficial de guardia
Personal de guardia
GOOT
Subjefe
Analista de formacién y actualizacion
Comandante
Secretaria
Personal
Ciudadano
Analista de prevencién
Analista de talento humano
Inspector
Entrenador deportivo
Doctor

NOMBRE: FECHA:

FIRMA

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez Patricio

APROBADO POR:

Crnl. Lopez Fabidn
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION

CcODIGO: GO.ADM.C01
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG. 1de 3 VERSION: L
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.

OPERATIVA GA.

MACROPROCESO: GESTION

PROCESO: ADMINISTRACION GA.ADM

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

Administrar y controlar los recursos financieros para apoyar la gestion institucional. Coordinar y controlar la gestion a fin de garantizar la eficiencia y transparencia de los procesos para contribuir

2)Todos los pagos de vidticos se reembolzaran fin de mes y sélo se
reembolsan los pagos que estén dentro de la némina de reembolso.

OBJETIVO L RPN ST
al cumplimiento de la mision, visién y objetivos institucionales.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES CODIGO REGISTROS
1)Los custodios deberan portar todos los bienes entregados caso
GO.ADM.C01- Informe de constatacién fisica contrario deberan presentar un oficio con explicacion de lo sucedido y GO.ADM.COZ-FR.IDOL r lario d bol
ICF.1101 en caso de ser requerido el custodio debera reembolsar el bien. ' Seee ormulario de reembolso

3)Todas las compras realizadas deberan tener un estudio precio de
necesidad comprobada, sins este la compra no podra ser aprobada.
4)Para que los postulantes a los cursos de ascenso se puedan hacer

acreedores al mismo deberan cumplir con resultados por lo menos que
GO.ADM.CO03-RPA.1I01

estén dentro del rango de aceptables.
5)Los acusados por cualquier falta insdisciplinaria tendran 30 dias para
cumplir con las pruebas de descargo

Registro de pago de adquisicion

NORMATIVA LEGAL

Cédigo Orgéanico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico (2017)

Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)
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CODIGO: GO.ADM.C01
VERSION: 1
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.2de 3 j
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
ENTRADAS SALIDAS
Proceso CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA , PARTE INTERESADA
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
Responsable de Docgmentg de L . . . Informe de constancia de
: existencias Revision de existencia de bienes ) Comandante
bienes ) bienes
anteriores
personal SoI|C|.t,a.pago de Trémite para pago de vidticos Transfereq?lg de pago de Contador
\idticos \idticos
Requiriente Requerimiento Compra de bienes Cierre de tramite Contador
Analista de
formacion y Inicio de curso Ascensos Postulantes aptos Comandante
especializacion
Comision de
Personal Indisciplina Disciplina Sancion administracion
disciplinaria
INDICADORES cODIGO RECURSOS
Tasa de reembolsos realizados GO.ADM-TRR.IFO1 Humano
Tasa de postulantes aprobados GO.ADM-TPA.IFO1 Econémico
Tasa de sanciones por persona GO.ADM-NSP.IFO1 Tecnologico
Bienes
Infraestructura
Insumos de oficina
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

PAG.3de 3

CODIGO:

GO.ADM.C01

VERSION:

1

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez P.

ACTORES DEL PROCESO

Comandante
Analista de bienes
Comision de constatacion fisica
Personal
Analista de talento humano
Subjefe
Requiriente
Secretaria
Director administrativo.financiero
Director de planificacion
Responsable de adquisiciones
Asesor juridico
Contador
Auxiliar contable
Comision de constatacion fisica
Custodios
Analista de formacion y especializacion
Comision de calificaciones y ascensos
Oficial
Comandante
Comision de administracion disciplinaria

NOMBRE: FECHA:

FIRMA

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez Patricio

APROBADO POR:

Crnl. Lopez Fabian
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE TIC’s

CODIGO: GA.TICCO1
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.1de2  |VERSION: !
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
MACROPROCESO: GESTION APOY A.
croRoSEe eBTe oree RESPONSABLE DEL DIRECTOR DE TIC's
PROCESO:
PROCESO: TIC's GA. TIC
OBJETIVO Administrar y proveer senicios informéaticos y tecnologias de la informacién y comunicaciones para el procesamiento de datos y acceso a la informacién, garantizando la disponibilidad, integridad
y confiabilidad de la informacién y las comunicaciones del CBI.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES CODIGO REGISTROS
Se debera tener lineas alternas para que en caso de una caida del
sistema la comunicacién para la atencién de emeergencias nunca se [GA.TIC.CO1-RMPI.1I01 Registro de mantenimiento preventivo informéatico
anule
NORMATIVA LEGAL
Reglamento de Mitigacién Prevencion y Proteccion contra Incendios del Ministerio de Inclusién Econémica y social (2009)
ENTRADAS SALIDAS
Proceso ACTIVIDADES PARTE INTERESADA
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
Director de TIC's Plan MTTO Mantener informadas a las autoridades sobre el mantenimiento que se va a realizar Manejo de personal Autoridades
’ . . s . L . ECU-911
Director de TIC's Lineas alternas Lineas alternas para mantener la comunicacién continuamente Comunicacion continua Personal
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pe— CODIGO: GA.TIC.C0L
e
A q\% VERSION: 1
< & W | CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.2de 2
\\ g }// ELABORADO POR: Karla Rodriguez
-
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
INDICADORES cODIGO RECURSOS
Tasa de tiempo promedio de demora GA.TIC-TPD.IF01 Humano
Econdmico
Tecnologico
Bienes
Infraestructura

Insumos de oficina

ACTORES DEL PROCESO

Director de TIC's
Analista de software
Analista de telecomunicaciones

NOMBRE: FECHA: FIRMA
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADQ POR: Tnte. Rodriguez Patricio
APROBADO POR: Crnl. Lépez Fabidn
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO

/ Qo OF BO%\ CODIGO: GA.MTTOCO1
\““ ~
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.1de2  |VERSION: i
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
MACROPROCESO: GESTION APQYO GA.
RESPONSABLE DEL
PROCESO: OFICIAL DE GUARDIA

PROCESO:MANTENIMIENTO GA. MTTO

OBJETIVO Revisar que todo el parque automotor que queda a su cargo se mantenga en buen estado o dar avisos a la persona encargada para que envie el vehiculo a revision, reparacion o0 mantenimiento
CONTROL
cODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES cODIGO REGISTROS

Deberd reportarse de inmediato al cargo mas antiguo que se encuentre
en la insititucion en caso de haber novedades con el parque automotor

GA.MTTO.C01-0TM.1101

Orden de trabajo mecanica

NORMATIVA LEGAL

Reglamento Organico Operativo y de Régimen intero y Disciplina de los Cutierpos de Bomberos del Pais (2005)
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG. 2de 2

CODIGO:

GA.MTTO.CO01

VERSION:

1

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez P.

ENTRADAS
Proceso
anterior/ Parte Entradas
interesada

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso
Posterior

Oficial de guardia [Entrega de vehiculos

Reuvision del estado de los vehiculos entregados en la guardia

Rewision de novedades

Oficial de guardia

Oficial de guardia Parte de aviso

Debera darse parte de inmediatoa la persona méas antigua que se encuentre en la estacion

Orden de trabajo
mecéanica

Oficial de guardia

INDICADORES

CcODIGO

NUmero de novedades

RECURSOS

GA.MTTO-NV.IF01

Humano

Econémico

Tecnolégico

Bienes

Infraestructura
Insumos de oficina

ACTORES DEL PROCESO
Oficial de guardia
Personal
NOMBRE: FECHA: FIRMA
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez Patricio
APROBADO POR: Crnl. Lopez Fabian
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CARACTERIZACION DEL PROCESO JURIDICO

A&?og%,%% CODIGO: GA.JUR.C01

TV VERSION: 1
< ( o e ) | CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.1de2 :

\ gf'i““ N ELABORADO POR: Karla Rodriguez

lBaRah. REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
MACROPROCESO: GESTION APOYO GA.
RESPONSABLE DEL
PROCESO: OFICIAL DE GUARDIA
PROCESO:JURIDICO GA. JUR
OBJETIVO Mantener la legalidad en cada decision que se tome en la institucion.
CONTROL
cODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES cODIGO REGISTROS
. Los casos seran evaluados de forma independiente sin importar cudl .
No aplica No aplica

sea la gravedad

NORMATIVA LEGAL

Reglamento Orgénico Operativo y de Régimen interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del Pais (2005)
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%:gééf?i’?@% CODIGQ: GA.JUR.CO1
6/1 e 3 /\Q VERSION: 1
| =y e o ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG. 2de 2 ]
\ A, / ELABORADO POR: Karla Rodriguez
e )
TBask- REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
ENTRADAS SALIDAS
Prloceso ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
Personal Caso judicial Deberéa poner en conocimiento el caso de forma inmediata Medidas a tomar Asesor juridico
Asesor Juridico | Estudio del caso Andlisis de instancias legales Situacion actual Comandante
INDICADORES cODIGO RECURSOS
Tasa de notificaciones legales GAJUR-TNLIEO1 Humano
Econdmico
Tecnoldgico
Bienes
Infraestructura

Insumos de oficina

ACTORES DEL PROCESO

Comandante
Personal
Asesor juridico

NOMBRE: FECHA: FIRMA
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez Patricio
APROBADO POR: Crnl. Lépez Fabidn
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RIESGO

@@0‘%’%\ CODIGO: GARG.COL
Lrxal VERSION: 1
( 1R ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA PAG.1de?2 :
W8 }/// ELABORADO POR: Karla Rodriguez
~~foamsh - REVISADO POR: Tnte. Rodriguez P.
MACROPROCESOQ: GESTION APOYO GA.
RESPONSABLE DEL )
PROCESO: ANALISTA DE PREVENCION
PROCESO:RIESGO GA. RG
OBJETIVO Realizar gestion de riesgo
CONTROL
cODIGO DOCUMENTOS CONDICIONES cODIGO REGISTROS
GA.RG.CO01- . ) Los casos seran evaluados de forma independiente sin importar cual
Matriz de riesgos
MR.ID01 sea la gravedad

NORMATIVA LEGAL

Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

PAG.2de 2

CODIGO:

GA.RG.C01

VERSION:

1

ELABORADO POR:

Karla Rodriguez

REVISADO POR:

Tnte. Rodriguez P.

ENTRADAS SALIDAS
Prloceso ACTIVIDADES ‘ PARTE INTERESADA
anterior/ Parte Entradas Salidas Cliente/ Proceso
interesada Posterior
Analista de . » . ) ) .
- Procesos Identificacion de riesgos Riesgos identificados Personal
prevencion
Analist Identificacion ) .
als a. Eje de “. cacion de Anédlisis de riesgos Plan de accion Personal
prevencion riesgos
INDICADORES RECURSOS
Ndmero de incidentes Humano
Econémico
Tecnoldgico
Bienes
Infraestructura

Insumos de oficina

ACTORES DEL PROCESO
Analista de prevencion
Comandante
NOMBRE: FECHA: FIRMA
ELABORADO POR: Karla Rodriguez
REVISADO POR: Tnte. Rodriguez Patricio
APROBADO POR: Crnl. Lépez Fabian
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Anexo 4: INDICADORES

INDICADOR DE TASA DE CUMPLIMIENTO A NECESIDADES

Q@éi{éﬂ?@@@%
I ._?‘?_, i
e >

isAR=R

CcODIGO: GE.SUP-TCN.IFO
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA VERSION: 1
PAG: 1del

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador: Tasa de cumplimiento a necesidades
. Es el resultado de la satisfaccion de necesidades de la institucidon en
Definicion:
general
FORMA DE CALCULO
NPC
TCN = x 100
NC
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
Son las necesidades actividades que fueron previamente planificadas ya
NPC Necesidades por cumplir sean esenciales o de esparcimiento, pero han sido consideradas como
esenciales dentro del POA anual de la institucion
. . Son las necesidades que fueron realizadas tal como se planificaron en el
NC Necesidades cumplidas

POA anual

146




CcODIGO: GE.SUP-TCN.IFO

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA VERSION: 1

PAG: 2de 2

METODO DE CALCULO

Para el cdlculo del indicador se toma como numerador el NPCy como denominador el NC, cuando ya obtenemos el resultado
de la fraccién multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

NPC= Necesidades por cumplir (UNIDAD)
UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NC= Necesidades cumplidas (UNIDAD

Es el porcentaje de
INTERPRETACION DEL INDICADOR cumplimiento a las necesidades RANGO
planificadas en el POA del CBI

FUENTE COMANDANCIA BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificacion
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INDICADOR DE INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA FUNCIONAMIENTO
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CcODIGO: GE.DIR-TIRF.IEO1
VERSION: 1
PAG: 1de1l

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Tasa de incumplimiento de requisitos para funcionamiento

Es el resultado de desobediencia a los requerimientos esenciales para

Definicion: i . )
obtener un permiso de funcionamiento
FORMA DE CALCULO
NIR
TIRF = x 100
NIRN
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
NIR Numero de inspecciones Son las inpecciones realizadas a los ciudadanos que realizan la solicitud,
realizadas con el fin de obtener el permiso de funcionamiento

NIRN Numero de inspecciones Son las inspecciones realizadas a los ciudadanos que solicitaron y aun asi

realizadas con novedades

no cumplen con los requerimientos esenciales para obtener el permiso
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CODIGO:

GE.DIR-TIRF.IEO1

| ) ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA VERSION:

.\\ \“ _‘_f‘ "' \’ V4 /‘l,/

- imank

1

PAG:

l1de1l

METODO DE CALCULO

Para el calculo del indicador se toma como numerador el NIRy como denominador el NIRN, cuando ya obtenemos el
resultado de la fraccién multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NIR=NuUmero de inspecciones (UNIDAD)

NIRN= NuUmero de inspecciones realizadas con novedades (UNIDAD)

INTERPRETACION DEL INDICADOR

Es el porcentaje de
incumplimiento de requisitos
para obtener el permiso de
funcionamiento

RANGO

FUENTE

SUBJEFATURA

BUENO(10-7)

FECHA DE ELABORACION

2021

REGULAR (6-4)

ELABORADO POR

KARLA RODRIGUEZ

MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificacidon
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INDICADOR DE NUMERO DE TAREAS CUMPLIDAS
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CcODIGO: GE.PLA-NTC.IFO1
VERSION: 1
PAG: 1de?2

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Numero de tareas cumplidas

Definicion: Es el conjunto de tareas planificadas que se ha dado cumplimiento
FORMA DE CALCULO
NTC= > (NTP)-3(NTNR)
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
, " Es la sumatoria de tareas que han sido planificadas anteriormente para
NTP Numero de tareas planificadas .
realizarse
i . Es la sumatoria del nimero de tareas que no se han podido dar
NTNR Numero de tareas no realizadas

cumplimiento
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CcODIGO:

GE.PLA-NTC.IFO1

VERSION:

1

PAG:

2de?2

METODO DE CALCULO

Para el célculo del indicador se hace la sustraccidon entre la sumatoria del NTP y la sumatoria del NTNR

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NTP= NuUmero de tareas planificadas (UNIDAD)

NTNR= NuUmero de tareas no realizadas (UNIDAD

Es

INTERPRETACION DEL INDICADOR

el nUmero de tareas

planificadas que se dio
cumplimiento dentro de los
tiempos establecidos

RANGO

FUENTE DIRECCION DE PLANIFICACION

BUENO(10-7)

FECHA DE ELABORACION

2021

REGULAR (6-4)

ELABORADO POR

KARLA RODRIGUEZ

MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificacion
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INDICADOR DE NUMERO DE REQUERIMIENTOS AUDITABLES CUMPLIDOS

o CODIGO: GE.GC-NRAC.IEO01
o SN VERSION: 1
( (A=) ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA
. \.‘f;‘ & ‘\",/ //'
oA PAG: lde?2
FICHA DE INDICADORES
Nombre del indicador: Numero de requerimientos auditables cumplidos
L Es con lo que cumple la institucion para ser validada con la norma ISO
Definicion:
9001.2015
FORMA DE CALCULO
NRC
NRAC=
NRN
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
NRC NuUmero de requerimientos Son los requerimientos con los que la instituciéon cuenta al momento de
cumplidos la auditoria
NRN Numero de requerimientos de la Son todos los requerimientos que tiene la norma para no registrar no
norma conformidades
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PEA cODIGO: GE.GC-NRAC.IEO1
(&E39), CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA VERSION. 1
NG PAG: 2de?2
METODO DE CALCULO

Para el cdlculo del indicador se toma como numerador el NRCy como denominador el NRN, cuando ya obtenemos el
resultado de la fraccidn multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

NRC= Numero de requerimientos cumplidos (UNIDAD)

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR NRN= NuUmero de requerimientos de la norma(UNIDAD)

Es el porcentaje de permite
evidenciar si la institucion
< cuenta con todos los

INTERPRETACION DEL INDICADOR .. . RANGO
requerimientos establecidos

para cumplir estdndares de

calidad
FUENTE Direccién de planificacion BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificacion
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INDICADOR DE NUMERO DE NO CONFORMIDADES

I CODIGO: GE.GC-NNC.IF01
IErE S VERSION: 1
TR ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA
\\ ‘;— & }'//‘/,

N e PAG: lde?2

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Numero de no conformidades

Es el nimero de incumplimientos que tiene la institucion de acuerdo a la

Definicidn:
etinicion norma ISO 9001.2015
FORMA DE CALCULO
NNC 5 (NC)
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
NC No conformidades Numero de no conformidades
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CcODIGO:

GE.GC-NNC.IF01

VERSION:

1

PAG:

2de 2

METODO DE CALCULO

Para el calculo del indicador se hace la sumatoria de NL

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NC= No conformidades (UNIDAD)

INTERPRETACION DEL INDICADOR

Es el porcentaje que evidencia
en que cantidad se presenta los
incumplimientos por parte de la

institucion

RANGO

FUENTE

Direccién de planificaciéon

BUENO(10-7)

FECHA DE ELABORACION 2021

REGULAR (6-4)

ELABORADO POR

KARLA RODRIGUEZ

MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificacidon
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INDICADOR DE TASA DE RESPUESTAS DE RESCATES
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO: GO.OPE-TRR.IFO1
VERSION: 1
PAG: lde?2

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Tasa de respuesta de rescates

Es el resultado de los tiempos que demora en acudir al lamado de

Definicidn:
rescate
FORMA DE CALCULO
TER
TRR= x 100
TR
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
. i Es el tiempo que mediante estudios se pronostica realizar en acudir a dar
TER Tiempo estandar de respuesta
respuesta al [lamado de rescate
TR Tiempro real Es tiempo que enrealidad se demora en acudir al lamado de rescate
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e, cODIGO: GO.OPE-TRR.IFO1
Ve T A2 =
( (& ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA VERSION: 1
RN /‘/
o .._-,':eg_‘gaé{-. ~ PAG: 2de 2

METODO DE CALCULO

Para el calculo del indicador se toma como numerador el TERy como denominador el TR, cuando ya obtenemos el resultado
de la fracciéon multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

TER=Tiempo estandar de respuesta (MINUTO)
UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

TR=Tiempo real (MINUTO)

Es el porcentaje de
< incumplimiento de requisitos
INTERPRETACION DEL INDICADOR P q RANGO
para obtener el permiso de

funcionamiento

FUENTE OPERACIONES BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificacién
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INDICADOR DE NUMERO DE MUERTES RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS PRESTADOS

o CODIGO: GO.OPE-NMRS.IEO1
e SN VERSION: 1
u =) ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA
\ g
7Yy PAG: 1de 2
FICHA DE INDICADORES
Nombre del indicador: Numero de muertes relacionadas con los servicios prestados
L Es la cantidad de personas que han fallecido en el momento en el que se
Definicion: C L.
esta brindando el servicio
FORMA DE CALCULO
NMRS= S (NPA)-5(NPAE)
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
, . . Es la sumatoria de pacientes que han recibido el servicio de atencién de
NPA Numero de pacientes atendidos L .
paramédicos de la institucidon
NPAE NuUmero de pacientes atendidos | Es la sumatoria pacientes que han sido atendidos de forma oportuna con

con éxito diagnéstico acertados o estabilizados y llevados a una casa de salud
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OB CODIGO: GO.OPE-NMRS.IEO1
T o
(i) ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA VERSION: ]
o PAG: 2de 2

METODO DE CALCULO

Para el cdlculo del indicador se hace la sustracciéon entre la sumatoria del NPA y la sumatoria del NPAE

NPA= NuUmero de pacientes atendidos(UNIDAD)

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NPAE= NUumero de pacientes atendidos con éxito (UNIDAD)

Es el porcentaje de pacientes
que han sido atendidos pero no

INTERPRETACION DEL INDICADOR se halogrado dar un diagndstico RANGO
oportuno y ha terminado en el
deceso
FUENTE OPERACIONES BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificacién
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INDICADOR DE NUMERO DE PERSONAL CAPACITADO
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o S N VERSION: 1
(e ) ) CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA
el PAG: 1de 2

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Numero de personal capacitado

Es la cantidad de personal que da acogida e interés a las capacitaciones

Definicidn: que han sido planificacadas con el fin de mantener actualizado el
conocimiento
FORMA DE CALCULO
NPC= > (NPA)-3(NPF)
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
Es la sumatoria de personal que ha cumplido con asistir a las
NPA Numero de personal asistente capacitaciones planificadas especialemnte para su propio beneficio ya
que el fin es de acutalizaciéon de conocimiento

Es la sumatoria personal que no se ha dado cita en el evento de

NPF Numero de personal faltante capacitacion por cumplimiento a actividades diferentes de las
capacitaciones planeadas
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METODO DE CALCULO

Para el cdlculo del indicador se hace la sustracciéon entre la sumatoria del NPA y la sumatoria del NPF

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NPA= NuUmero de personal asistente(UNIDAD)

NPF=NuUmero de personal faltante (UNIDAD)

Es el nimero de personal que

da acogida a las capacitaciones

planificadas para actualizaciéon
de conocimiento

INTERPRETACION DEL INDICADOR

RANGO

FUENTE OPERACIONES BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificaciéon
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FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Porcentaje de demanda de capacitaciones externas

Es la acogida que tienen las capacitaciones en los actores externos ya que

Definicion: . . .
con eIIo se puede mltlgar O prevenir una emergencia
FORMA DE CALCULO
NCD
PDCE x 100
NSC
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION

Numero de capcitaciones

NCD disponibles

Es el nUmero pronosticado de capacitaciones para actores externos

Numero solicitudes de

NSC T
capacitaciones

Es el nimero de solicitudes de pedido de capacacitacién por parte de los
actores externos
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1de 2

METODO DE CALCULO

Para el cdlculo del indicador se toma como numerador el NCDy como denominador el NSC, cuando ya obtenemos el
resultado de la fraccion multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NCD= Numero de capacitaciones disponibles (UNIDAD)

NSC= Numero de solicitudes de capacitaciones (UNIDAD)

INTERPRETACION DEL INDICADOR

Es el porcentaje de interés en
los ciudadanos por obtener las
capacitaciones de mitigacidon
prevencion de emergencias

RANGO

FUENTE

OPERACIONES

BUENO(10-7)

FECHA DE ELABORACION

2021

REGULAR (6-4)

ELABORADO POR

KARLA RODRIGUEZ

MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificaciéon
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FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Tasa de reembolsos realizados

Es la cantidad de pagos adicionales al personal por realizar alguna

Definicion: actividad fuera de la zona donde se trabaja con el fin de beneficiarala
instituciéon en cualquier ambito
FORMA DE CALCULO
NRP
TRR= x 100
NRR
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
, . Es la cantidad de devoluciones previamente estudiadas para poder
NRP Numero de reembolsos previstos .
realizarse
NRR Numero reembolosos realizados Es la cantidad de tramites de devolucién que se dieron lugar
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METODO DE CALCULO

Para el cdlculo del indicador se toma como numerador el NRP y como denominador el NRR, cuando ya obtenemos el
resultado de la fraccion multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

NRP=NuUmero de reembolsos previstos (UNIDAD)
UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

NRR=NuUmero de reembolsos realizados (UNIDAD)

Es el porcentaje que refleja el
interés del personal por
p obtener beneficios externos
INTERPRETACION DEL INDICADOR , - RANGO
que no estan planificados y son
por gestién propia con
financiamiento institucional

DIRECCION ADMINISTRATIVA -

FUENTE BUENO(10-7)
FINANCIERA
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)
APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificacion
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SOPEBOLL.
e R0
{ A o VN Y
LA e anl .
N

= T

‘ CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CcODIGO: GO.ADM-TPA.IFO1
VERSION: 1
PAG: 1de?2

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Tasa de postulantes aprobados

Es la cantidad de postulantes que han obtenido resultados satisfactorios

Definicion: ya seas con radicaciones sobresalientes o con las bases minimas
establecidas
FORMA DE CALCULO
NRS
TPA= x 100
NP
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
NRS Numero de resultados Es la cantidad de resultados que han resultado obtener porlo menos
satisfactorios base para ser satisfactorios
, Es la cantidad de postulantes que se encuentran registrados en el curso
NP Numero de postulantes

de ascensos
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METODO DE CALCULO

Para el calculo del indicador se toma como numerador el NRS y como denominador el NPC, cuando ya obtenemos el
resultado de la fraccion multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

NRS= Numero de resultados satisfactorios (UNIDAD)

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR
NRR= NuUmero de postulantes (UNIDAD)

Es el porcentaje de personal
que se encuentraen
condiciones fisicas, psicoldgicas

INTERPRETACION DEL INDICADOR y médicas 6ptimas para poder RANGO
obtener un cargo superior al
que se encuentra
desempeiando
DIRECCION ADMINISTRATIVA -
FUENTE BUENO(10-7)
FINANCIERA
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificacion
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FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Numero de sanciones por persona

Es la cantidad de personal que da acogida e interés a las capacitaciones

Definicion: que han sido planificadas con el fin de mantener actualizado el
conocimiento
FORMA DE CALCULO
NSP= 2 (SPP)
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
. Es la sumatoria de los actos indisciplinaros cometidos que han sido
SPP Sancion por persona ]
sancionados
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METODO DE CALCULO
Para el calculo del indicador se hace la sumatoria de SPP
UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR SPP=Sancidn por persona
Es el nimero de
incumplimientos disciplinarios
. registrados en el historial
INTERPRETACION DEL INDICADOR g . . RANGO
laboral, mismo que indica la
falta de correcciones al
comportamiento
FUENTE DIRECCION ADMINISTRATIVA - BUENO(10-7
FINANCIERA E=7,
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificacion
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INDICADOR DE TASA DE TIEMPO PROMEDIO DE DEMORA
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FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Tasa de tiempo promedio de demora

Es el tiempo de realizacién de las modificaciones del sistema de

Definicion: telecomunicaciones ya que es importante hacerlo lo mapas pronto
posible por motivo de restablecimiento de lineas de comunicacidn
FORMA DE CALCULO
TRD
TPD= x 100
TED
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
. Es la suma de tiempos que se demora en realizarse la actualizacién del
TRD Tiempo real de demora . L.
sistema de telecomunicaciones
TED Tiempo estandar de demora Es el tiempo que se ha pronosticado mediante estudios de la demora
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METODO DE CALCULO

Para el cdlculo del indicador se toma como numerador el TRDy como denominador el TED, cuando ya obtenemos el
resultado de la fraccién multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR

TRD=Tiempo real de demora (MINUTO)

TED=Tiempo estandar de demora (MINUTO)

INTERPRETACION DEL INDICADOR

Es el porcentaje que indica la
mejora continua en el proceso
de mantenimiento de la
infraestructura de
telecomunicaciones

RANGO

FUENTE

DIRECCION DE TIC's

BUENO(10-7)

FECHA DE ELABORACION

2021

REGULAR (6-4)

ELABORADO POR

KARLA RODRIGUEZ

MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificacion
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INDICADOR DE NUMERO DE NOVEDADES

- CODIGO: GA.MTTO-NV.IFO1
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NES PAG: 1de2

FICHA DE INDICADORES

Nombre del indicador:

Numero de novedades

Es la cantidad de situaciones de alerta del parque automotor que se

Definicion: entrega al personal de guardia para la atencion a los [lamados de
emergencia e inspecciones
FORMA DE CALCULO
NV= S (NPA)
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION

Novedades del parque
automotor

NPA

Son las novedades que se encuentran en los vehiculos entregados en
cada guardia
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METODO DE CALCULO
Para el calculo del indicador se hace la sumatoria de NPA
UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR NPA=Novedades del parque automotor (UNIDAD)

Es el nUmero de alertas que
. existen en el parque automotor
INTERPRETACION DEL INDICADOR RANGO
con el que se cuentaen el

cuerpo de bomberos

FUENTE OPERACIONES BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)
APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificacidon
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INDICADOR DE TASA DE NOTIFICACIONES LEGALES

CODIGO: GA.JUR-TNL.IEO1
R VERSION: 1
/‘-J/i ?‘ »
( (S5 CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA
T e PAG: 1de 2
FICHA DE INDICADORES
Nombre del indicador: Tasa de notificaciones legales
. Esla cantidad de asuntos legales que tienen vinculo con la institucién en
Definicién: S
cualquier ambito
FORMA DE CALCULO
TNL= S (NL)
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
NL Notificaciones legales Es el conjunto de notificaciones que estan vinculadas con la instituciéon
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METODO DE CALCULO

Para el calculo del indicador se hace la sumatoria de NL

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR NL= Notificaciones legales (UNIDAD)

Es el nimero de notificaciones
p legales mismo que indica el

INTERPRETACION DEL INDICADOR ] . RANGO
manejo de legalidad

institucionalidad

FUENTE ASESORIA JURIDICO BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)
APROBADO POR

Tnte. Rodriguez

Director de Planificacion
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FICHA DE INDICADORES
Nombre del indicador: Numero de incidentes
. Son los contratiempos que sufre un trabajador en el cumplimiento de sus
Definicion: .
actividades
FORMA DE CALCULO
IL
Ni=
NSRL
VARIABLE SIGNIFICADO DEFINICION
IL Incidentes laborales Son los incidentes que han tenido los trabajadores

Numero de socializaciones de los . o
NSRL . Es la cantidad de socializaciones presentadas al personal
riesgos laborales
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METODO DE CALCULO

Para el calculo del indicador se toma como numerador el ILy como denominador el NSRL, cuando ya obtenemos el resultado
de la fracciéon multiplicamos por 100 para asi obtener el resultado total en porcentaje

IL= Incidentes laborales (UNIDAD)

UNIDAD DE MEDIDA DEL INDICADOR NSRL= NUumero de socializaciones de los riesgos laborales (UNIDAD)

Es el porcentaje de incidentes
que han sufrido el personal,
INTERPRETACION DEL INDICADOR viéndose aquireflejado el nivel RANGO
de seguridad laboral que se
proporciona

FUENTE ANALISIS DE PREVENCION BUENO(10-7)
FECHA DE ELABORACION 2021 REGULAR (6-4)
ELABORADO POR KARLA RODRIGUEZ MALO (3-0)

APROBADO POR

Tnte. Rodriguez
Director de Planificacion
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Anexo 5: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CUERPO DE

BOMBEROS DE
IBARRA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MARZO DE 2021

Responsable Fecha

Firma

Karla Rodriguez

Elaborado por: Estudiante

Tnte. Rodriguez

Revisado por: Dir. Planificacion

Crnl. Lopez

Aprobado por: Comandante
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INTRODCUCCION
El Manual de Procedimientos presentado cuenta con la descripcién de las actividades

que se llevan a cabo en el “CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA”, mismos que ademas
cuentan con su explicacion grafica por medio de flujogramas, ademas de los documentos y
registros que implica el desarrollo de cada uno de ellos.

La institucién busca adaptarse a la aplicacion de una nueva cultura organizacional y
adentrarse en los estandares de calidad que propone la Norma ISO 9001:2015, con la
finalidad de cumplir con los requerimientos establecidos por la ley, por ello el presente
documento est& construido en base a una guia para la ejecucion de las actividades descritas
y sus responsables.

El trabajo realizado se ha planteado cumpliendo los requerimientos que refiere la
Norma ISO 9001:2015, ya que se desarrollara el disefio de los mismos cuando se pase a la
etapa de implementacion el ente regulador serd la Secretaria Técnica Planifica Ecuador ya
que el disefio del presente manual surgio desde necesidad de dar cumplimiento a las leyes

que se encuentran rigiendo actualmente al Cuerpo de Bomberos.

Siendo asi que el manual tendra la descripcion de las actividades a detalle, ademas
contaran con codificacion que les permitira ser identificados a cada uno ellos, dando lugar a
que todo lo concerniente a los procedimientos queden plasmados en los formatos establecidos

para estandarizarlos.
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1. OBJETIVO

Plantear la estandarizacion 6ptima de los procedimientos mediante una guia entendible

y manejable para que las personas que tengan acceso al mismo puedan dar cumplimiento a

cada elemento establecido como factor para acercarse al estandar de calidad deseado.
2. ALCANCE

Los procedimientos establecidos dentro del manual estan enfocados a dar

cumplimiento a los requerimientos que dictamina la Norma 1SO 9001:2015.

3. ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTOS

OBJETTIVO
Seré el encargado de definir en forma especifica lo que se planea hacer, medible hasta
que pudo lo piensa realizar, alcanzable o también realizable ya que debe estar muy

apegado a la realidad poder dar cumplimiento.

ALCANCE

Presenta todo lo necesario que es concerniente al proceso para poder llevar a cabo,
con €l se estable hasta qué punto va a llegar, para asi lograr que el mismo se ajuste a
lo que de verdad se va a poder cumplir.

RESPONSABLES

Cuenta con la parte de responsables que son los que van a intervenir para en cada
punto para lograr realizar el procedimiento, con el fin de otorgar papeles especificos
ayude a establecer acciones especificas a su cargo y no se distorsionen las funciones
de cada uno.

DEFINICIONES

La esencia del presente es aclarar los términos utilizados dentro de toda la descripcion
dl procedimiento ya que muchas de ellos pueden llevar palabras desconocidas para
alguno o abreviaturas que no sean de conocimiento general.

REFERENCIA NORMATIVA

Se encarga de aclarar con que base legal o externa se realiza el procedimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Son las acciones descritas paso a paso para que se pueda entender de forma clara y
precisa cada uno de los puntos, para no omitir o tener fallos en los resultados por no
haber seguido la secuencia légica estandarizada.

DOCUMENTACION

Establece el nombre del documento o registro, origen que puede ser interno(l) o
externo(E), su tipo ya sea impreso (1) o digital (D) y por Gltimo el nimero documento.
ANEXO

Aqui se presentan los documentos con los que ya cuenta la institucion o los

propuestos para poder mantener informacion de apoyo a los procedimientos.
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

REGISTRO/DOCUMENTO
ORIGEN TIPO
MACRO CARAC |INDICADOR NOMBRE DEL .
cob PROCESO cob ) cob PROCEDIMIENTOS cob cob VERSION
PROCESO TERIZACION ES REGISTRO/DOCUMEN
10 INTERNO | EXTERNO | IMPRESO | DIGITAL
1)Tasade | 1) | Estudios, planificaciény aprobacién de 1)GE.SUP.0 1P0A X . 1) GE.SUP.CO1- )
GESU cumplimien | GE.SU presupuesto institucional 1 POA.ID01
SUPERVISION P GESUP.COL | toa P-
necesidade [TCN.IF Reconocimientos y estimulos no 2)GE.SUP.0 - 1)GE.SUP.C02-
. 1)Formato de oficio X X 1
$ 01 econdmicos a los bomberos 2 OF.ID01
1) Tasade Destinar al personal a los diferentes 1)GE.DIR.O|  1)Distribucién 1)GE.DIR.CO1-
incumplimi . X X 1
i servicios 1 mensual de personal DMP.I101
ento de
. . GE.DIR:
DIRECCION  |GE.DIR| GE.DIR.CO1 | requisitos
TIRF.IE| Solicitar a las autoridades competentes la 1)Formato de
para ol | de local | 2)GE.DIR.0 licitud d 1)GE.DIR.CO1- 1
funcionami clausura de locales que no cumplan con 3 solicitud de X X £sLEIOL
ento las normas de seguridad contra incendios inspeccion
) Planificacion de control y seguimiento a 1)GE.PLA.O[ 1) Registrode X X 1) GE.PLA.CO1- 1
GE.PLAL__Programas establecidos en agenda 1 programas RP.ID01
1) Ndmero |
NTC.IF
de tareas ol 1)GE.PLA.CO1
A PLANIFICACION |GE.PLA| GE.PLA.CO1 | cumplidas . ) o 1)Registro de N
GESTION o Tasade 2) Presidir las reuniones del Comité de 2)GE.PLA.O asistencia a reunion X X RAR.I101 1
ESTRATEGICA asistendia GE.PLA Administracion y planificacion 2 2)Acta compromiso X X 2)GE.PLA.C02-
TAJIFO P AC.I02
1
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1) Registro de ingreso
de informacién a

, 1) GE.GC.C01-
secretaria
2)Resgistro de X X Rils.101
- 2) GE.GC.C01-
Gestion documental 1) GE.GC.01| responsables de X X RRRIOL
registros X X )
. . 3) GE.GC.C01-
3)Registro de listado
L, RLDD.I101
1)Ndmero de distribucion de
de 1) documentos
requerimie | GE.GC-
ntos NRAC.I
GESTION DE LA auditables | EO1 )
GE.GC| GE.GC.CO1 . 1)Regsitro de
CALIDAD cumplidos | 2) planificaciony
2) Nu GE.GC-
) d:r:;ro NNC.IE seguimiento de 1) GE.GC.CO01-
i : L, auditorfas internas X X RPA.I101
conformida| 01 Auditoria Interna 2) GE.GC.02 para el afio X X 2) GE.GC.CO1
p .GC.CO1-
es 2) Informe de IAPC.I101
acciones preventivas
o correctivas
1)Inf d 1) GE.GC.C01-
Control de no conformidad 3) GE.GC.03| c)or:lf?)rrr:n?dazgs X ) INC.EI0L
1)GO.OPE. 1)GO.OPE.C01-
Recepcion y atencion de incidentes 7 ) o1 1)Fichas médicas X X ) EMLIOL
1) 2)GO.OPE. 1)GO.OPE.CO1-
1)Tiempo de |GO.OP Extincion de incendios 8 ) 02 1)Parte de incendio X X ) PLIOL
respuestaa |E- :
3)GO.OPE. 1)GO.OPE.CO1-
rescz:\tes TRRIF Rescates 9 ) 1)Parte de auxilio X X )
2) Nimero |01 03 PA.1101
de muertes |2)
relacionadas |GO.0P|  Planificacion de cursos para personal 1)Registro de
4)GO.OPE. 1)GO.OPE.CO1-
con los E- bomberil (Conocimiento, actualizacién, 10 ) o asistencia X X ) RAC.IIOL
0.0p senvicios NMRS. especializacién y ascensos) capacitacién ’
X prestados  |IEOL
PERACIONE! .OPE.CO1 .

OPERACIONES £ |COOPEOLls) Nimero  [3) ” e 5)GO.OPE. |  5) Resultados de 1)GO.OPE.CO1-
de personal |GO.OP Evaluacion de condicion fisica del personal 11 05 condicién fisica X RCEIDOL
capacitado |E- _

4) NPC.IF| Elaboracién de planes de entrenamiento 12 6)GO.OPE. | 6) Plan de condicién X 1)GO.OPE.C01-
Porcentaje |01 fisico 06 fisica PCF.ID01
GESTIGN GO de demanda ¥ Evaluacion de simulacros 13 7)GO-OPE. ”U;'C;O OZ X X 1)6O.OPE.CO1-
OPERATIVA : de ~|GOOP 07 novedades de ONSs.llo1
capacitacion |E- ool
es externas |PDCE.I|Disefiary ejecutar capacitacion para actores 8)Oficio de
EOL externos con el fin de preveniry mitigar 14 8)GO.OPE. novedades X X 1)GO.OPE.CO1-
efectos de desastres naturales y 08 ONCE.II01

emergencias.

capacitacion externo
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1) Constatacién fisica B 1)GO.ADM.| 1) Informe de 1) GO.ADM.CO1-
1) Tasade |GO.AD 01 constatacion fisica ICF.1101
reembolsos |M- o 2)GO.ADM.| 2)Formulario de 1)GO.ADM.C01-
. Pago de vidticos 16
realizados |TRR.IF 02 reembolso FR.ID01
2)Tasade |01 Adquisicion de bienes, servicios, 17 3)GO.ADM.| 3) Registro de pago 1)GO.ADM.C01-
ADMINISTRACIO |GO.AD GO.ADM.COL postulantes |2) consultorias, obras 03 de adquisicion RPA.1101
N M " aprobados  |GO.AD
. 4)GO.ADM. ) )
3) Ndmero (M- Ascensos 18 o No Aplica No Aplica
de TPA.IF
sanciones |01
- 5)GO.ADM. ) _
por persona|3) Disciplina 19 05 No Aplica No Aplica
GO.AD
1)Tasade | 1) 1)Registro de
) tiempo |GA.TIC{ Mantenimiento de infraestructura de 1)GA.TIC.O| mantenimiento 1) GA.TIC.CO1-
TIC'S GA.TIC| GA.TIC.CO1 . L 20 .
promedio |TPD.IF telecomunicacion 1 preventivo RMPL.1101
de demora| 01 informatico
, 1)
1) Numero )
GA.MT| GA.MTTO.CO GA.MT L . 1)GA.MTTO| 1) Orden de trabajo 1) GA.MTTO.C014
MANTENIMIENTO de Mantenimiento automotriz 21 L.
T0 1 TO- .01 mecanica OTM.I101
novedades NV.IEO
GESTION DE :
GA. 1)
APOYO 1) Tasade |GAJU
. GAJU Jasade | 5. o 1)GAJUR. , ,
JURIDICO R GA.JUR.CO1 [notificacion| R- Asesoramiento juridico a la institucion 22 1 No Aplica No Aplica
eslegales [TNLIE
01
1) Nimero | 1
) ) o 1)GA.RG.C01-
RIESGO GA.RG| GA.RG.C01 de GA.RG SGRL 23 1)GA.RG.01| 1)Matriz de riesgos MR.IDO1
incidentes |NI.IFO1 '

185




5. GESTION ESTRATEGICA
5.1. SUPERVISION

5.1.1. ESTUDIOS, PLANIFICACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | cEe.sup.01

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, PLANIFICACION Y .
APROBACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Version: 01

GE.SUP.01
Pag.1de 6

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.

PROCESO: SUPERVISION GE.SUP.

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, PLANIFICACION Y APROBACION DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL GE.SUP.01

RESPONSABLE: COMANDANTE

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision | Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma
) Karla Rodriguez
Elaborado por: Estudiante

Tnte. Patricio Rodriguez

Revisado por: Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lépez

Aprobado por: Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | ceamd;

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, PLANIFICACION Y .,
APROBACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Version: 01
GE.SUP.01

Pag. 2de 6

1.0bjetivo

Disponer del presupuesto anual de la forma méas Optima, con criterio estratégico para la
institucion y solventar todas las necesidades.

2. Alcance

El fin es desarrollar todo tipo de actividades haciendo que entren al presupuesto disponible

y ademas se cumplan todas las necesidades de las partes interesadas.

3.Responsables

-G.AD

- Contador

- Comandante

- Subjefe

4. Definiciones

POA: Plan Operativo Anual

COESCOP: Cadigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico
Costos fijos: Son los que siempre deberas pagar sin importar los gastos que pueda tener la

organizacion.

5.Referencia Normativa
Cadigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico Art.282
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.SUP.01

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, PLANIFICACION Y
APROBACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Fecha: dd/mm/aa

GE.SUP.01

Version: 01

Pag. 3de 6

4.Descripcion del procedimiento

ESTUDIOS, PLANIFICACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

GE.SUP.01

No. | Responsable

Descripcion

1 G.AD Despacha presupuesto

2 Contador Elabora POA 'y presupuesto para cada
actividad

3 Contador Realiza presentacion de presupuesto anual a
disponer

4 | Comandante

Estudia los presupuestos propuestos

5 | Comandante

Planifica actividades diferentes a las costos
fijos acorde con presupuesto

6 Contador

Verifica con presupuesto si se puede dar
cumplimiento

7 | Comandante

Aprueba actividades que van acorde con
todo el presupuesto

8 Subjefe

Socializa como se realizara el manejo del
presupuesto al personal
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7. Flujograma

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.SUP.01

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, PLANIFICACION Y
APROBACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

GE.SUP.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 6

GE.SUP.O1 ESTUDIOS, PLANIFICACION Y APROBACION DE PRESUPUESTOINSTITUCIONAL
[am] Despacha
<C presupuesto anual
(&) T
S GE.SUP.CO1 <
=1 M y a e Verifica
o Elabora POA y - z:jeﬂzifgfil presupuesto para P,
== presupuesto =P pL actividadesdiferent| |
o a disponer el
O [22E=0 |
I | |
@ 4 | 4
=
[3e4 Estudia Planifica Aprueba plan de
_g oo e actividades actividades acorde
(3o P P diferentes al plan a sueldo
=
S I
(&) |
—
5 Socializa manejo
= del presupuesto 4’0
(% durante el afio
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.SUP.01

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, PLANIFICACION Y

Fecha: dd/mm/aa

APROBACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Version: 01
GE.SUP.01
Pag. 5de 6
7.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo COoD
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
X X GE.SUP.CO1-
POA POA.ID01
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | ooolSo

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS, PLANIFICACION Y

APROBACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Version: 01
GE.SUP.01
Pag. 6 de 6
9.Anexo
Cadiqo: GE.SUP.COL-POAIDOL
CUERPO DE BOMBEROS |BARRA REGISTRODE ACTA DE REUNIONES
Fecha e aprobacion: Pagina 1
FECHA DE ELABORACION: 2020 - Nov- 05
Programacidndea metaen's Programacidn en fectvo Grupo de gasto
QBJETIVOS Ut METADEL METADELA o Presupu
Dieonlidadfesprs| Ve de ot | Infcadr | PROYECTD INDCAGOR |ACTVDADES atineste Deatinete eatinsel |+ 11| " BENBDE | ocky [Respontle|  OBSERACIONES
DELCH PROYECTO ACTHDAD cuatimeste|cuatimeste |cuatrimestre | Codgp | SO
able m | wm | m
000 00 000 CONSUMO total
CORRIENTE
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5.2. DIRECCION

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.SUP.02

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTOS Y
ESTIMULOS NO ECONOMICOS
GE.SUP.02

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.1de4

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.
PROCESO: SUPERVISION GE.SUP

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS NO ECONOMICOS

GE.SUP.02
RESPONSIBLE: COMANDANTE

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion

01

02

Responsable Fecha Firma

Karla Rodriguez

Elaborado por: Estudiante

Tnte. Patricio Rodriguez

Revisado por: Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lopez

Aprobado por: Comandante
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CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA SE SUP.0?

Fecha: dd/mm/aa

\Version: 01

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS NO Pag. 2 de 4
ECONOMICOS
GE.SUP.02

1.0bjetivo

Fomentar el entusiasmo por lograr objetivos fuera de los habituales para realizacion personal como
profesional.

2.Alcance

El fin es incentivar al personal a realizar actos de realizacion personal y profesional que los destaque, pero
sobretodo lleven con orgullo el ser bomberos que es una profesion de riesgo, pero a la vez de satisfaccion de
ayudar al que lo necesita.

3.Responsables

Personal

Comandante

Analista de talento humano
4.Definiciones

Estimulo no econdmico: Es un incentivo que se da por lo general a un trabajador por buen comportamiento,
gue no implica dinero sino otras formas.

Reconocimiento: Forma de dar a notar algo realizado con efectos positivos.
5.Referencia Normativa

Cddigo Orgénico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico Art.282
6.Descripcion del procedimiento

RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS NO ECONOMICOS GE.SUP.02

No. | Responsable | Descripcion

Realiza actividad con excelencia que amerita

1 Personal C.
reconocimiento

2 Comandante Entrega reconocimiento escrito

3 Analista de Revisa si este reconocimiento amerita estimulo no
talento humano | econémico, caso contrario finaliza
4 Analista de Designa como recompensa dias de descanso a voluntad

talento humano | como estimulo no econémico
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.SUP.02

ECONOMICOS
GE.SUP.02

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS NO

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 4

7.Flujograma

GE.SUP.02RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS NO ECONOMICOS
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8.Documentacion

Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
. GE.SUP.C02-
Formato Oficio X X OF.IDO01.
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA  [CODIGO:
GE.SUP.02

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS NO Version: 01
ECONOMICOS

GE.SUP.02 Pag.4de4

+593 (6) 2607 122
& 293 (6) 2 605 020 W' @iBomberos & Bomberos Ibarra

£ Bomberos Ibarra

Bl www.bomberosibarra.gob.ec

Cédigo: GE.SUP.C02-OF.ID01

Oficio No:
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5.2. DIRECCION

5.2.1. DESTINAR AL PERSONAL A LOS DIFERENTES SERVICIOS

CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.DIR.01
Fecha: dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS ..
DIFERENTES SERVICIO Version: 01
GE.DIR.01
Pag.1de7

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

Qo ?,E BO

ErT

\\\_IB A RRP-///

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.
PROCESO: DURECCION GE.DIR
PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS DIFERENTES SERVICIO

GE.DIR.O1

RESPONSABLE: SUBJEFE

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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‘*“’°’j°’""’*<ep CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | GepiRor
Q Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS
’BA““"‘ DIFERENTES SERVICIO Version: 01

GE.DIR.O1

Pag.2de 7

1.0Dbjetivo

Distribuir el personal a todas las estaciones de forma equitativa y dar la capacidad de
respuesta inmediata con cantidad éptima de personal.

2.Alcance

Se busca con el numero de personal cubrir todas las estaciones que cubre la institucion a su
mando mismas que son 8 estaciones en las que se distribuird un mismo nimero de personal

a cada una.

3.Responsables

Analista de talento humano
Subjefe

4.Definiciones

Contabiliza personal: Hace inventario del personal disponible para el mes exceptuando a

los permisos, vacaciones y descansos médico.
5.Referencia Normativa

Reglamento de Mitigacidén Prevencién y Proteccion contra Incendios del Ministerio de
Inclusion Econdmica y social (2009)

6.Descripcion del procedimiento
DESTINAR AL PERSONAL A LOS DIFERENTES SERVICIOGE.DIR.01

No. Responsable Descripcion

1 Analista de talento | Contabiliza personal disponible para el mes
humano

2 Analista de talento Realiza distribucion mensual de personal
humano

3 Subjefe Revisa si la distribucion es la adecuada y

aprueba

4 Subjefe Reorganiza distribucion y vuelve a punto 3

5 Analista de talento Entrega listado mensual de distribucion
humano aprobado

6 Analista de talento | Sube al sistema institucional la disposicion
humano oficial
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.DIR.01

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS

DIFERENTES SERVICIO Version: 01

GE.DIR.O1

Pag. 3de 7

6.Flujograma

GE.DIR.01 DESTINAR AL PERSONAL A LOS DIFERENTES SERVICIO

Contabiliza personal

. Realiza distribucion
disponible para el mes

Sube al sistema IaI
disposicion oficial

A
I
I
I
I
I
I
I
]

O

Analista de
talento
humano

GE.DIR.C01-

Comandante

DMP.1101
Reorganiza Entrega listado d
distribucion de distribucion
personal aprobado

7.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo Caodigo
Nombre INT [ EXT | IMP | DIG
GE.DIR.CO1-
Distribucién mensual de personal | X X DMP.1101
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CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | GEDIRO1

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS o
DIFERENTES SERVICIO Version: 01
GE.DIR.01

Pag.4de7

8.Anexos

MBORAL A FIN DB PRECAUTELAR I.A lNTEGRIDAD PEBSONAL. I’Am
- DE TODO EL PERSONAL DEL CBI.

A TODO EL PERSONAL DE ACUERDO CON EL DISTRIBUTIVO DEBE REALIZAR EL RECONOCIMIENTO DE LA
ESTACION A LA CUAL HA SIDO ASIGNADA Y TODOS LOS FACTORES DE SU ENTORNO A FIN DE SOLVENTAR
DE MEJOR MANERA LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

A TODO EL PERSONAL RECORDARLE QUE ES OBLIGATORIO MANTENER TODOS LOS EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL EN LA ESTACION ASIGNADA, EN EL CASO DE LA ESTACION X1 ESTOS DEBERAN
ESTAR DEBIDAMENTE UBICADOS EN EL HANGAR A FIN DE EVITAR ACCIDENTES EN EL DESPACHO DE LAS
EMERGENCIAS.

AL PERSONAL DE ATENCION PRE HOSPITALARIA RECORDARLES QUE ES OBLIGATORIO QUE ENTREGUEN
TOTALMENTE LLENO EL FORMULARIO CORRESPONDIENTE TANTO EN EL HOSPITAL COMO EN EL CBI, ASi
MISMO SUBIR LA INFORMACION AL SISTEMA ODK INMEDIATAMENTE DESPUES DE CADA ATENCION, PARA
EVITAR OBSERVACIONES Y/O AMONESTACIONES.

AL PERSONAL DE ATENCION PRE HOSPITALARIA PARA EL TRAMITE DEL SPPAT RECORDARLES LA
OBLIGACION DE LLENAR LA HISTORIA CLINICA CON LA INFORMACION COMPLETA (CONSIGNAR EL NOMBRE
DE LA CASA DE SALUD U HOSPITAL, HORA DE DESPACHO, KILOMETRAJE Y DEMAS DATOS), EN LETRA
LEGIBLE, CONSIGNANDO EL CODIGO CIE10, SIN REMARCAR NI TACHAR, ADEMAS DE SELLAR Y FIRMAR. Y
PROCEDER A LA ENTREGA DE LAS HISTORIAS CLINICAS MAXIMO EN LOS 5 PRIMEROS DIAS DEL MES.

A LOS SENORES OFICIALES Y CLASES RECORDARLES QUE TODOS LOS PERMISOS DE CUALQUIER INDOLE
DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR EL OFICIAL DE TURNO Y LUEGO NOTIFICADOS Y
ENTREGADOS EN LA UATH DE ACUERDO CON EL FORMULARIO PARA EL EFECTO.

AL PERSONAL QUE SALE Y/O SE REINTEGRA DE VACACIONES RECORDARLES QUE DEBEN REALIZARSE EL
CONTROL MEDICO DE FORMA OBLIGATORIA EN EL DISPENSARIO MEDICO UBICADO EN LA ESTACION X7
PARA EL CONTROL Y REGISTRO MEDICO CORRESPONDIENTE.

Al personal recordarle que nuestro servicio a la ciudadania incluye todo tipo de atenciones que se registran
para efectos de las estadisticas como auxilios generales y demas cédigos, razon por la que se dispone: QUE SE
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.01

PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS
DIFERENTES SERVICIO
GE.DIR.O1

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.5de7

smcn'om,

« ATODO EL PERSONAL PROCEDER AL REGISTRO DE ASISTENCIA EN EL BIOMETRICO DE CADA ESTACION, AL '-‘l

INGRESO Y SALIDA DE LA GUARDIA, DE LA MISMA FORMA A LA SALIDA E INGRESO DE PERMISOS x
PERSONALES, PERMISOS DE ESTUDIO, CITAS MEDICAS O CUALQUIER CIRCUNSTANCIA QUE AMERITE
AUSENTISMO DE LA GUARDIA, DE IGUAL FORMA COMUNICAR VIA TELEFONICA AL SENOR OFICIAL DE @

GUARDIA.

e A TODO EL PERSONAL OPERATIVO EN HORARIO ADMINISTRATIVO FORMAR CADA CAMBIO DE GUARDIA

PARA REGISTRO DE NOVEDADES CON EL SR CLASE U OFICIAL DE CADA ESTACION.

e EL PERSONAL ADMINISTRATIVO FORMAR LOS DIAS LUNES CON TRAJE FORMAL EN LA ESTACION X1. e |

Con lo antes indicado se dispone a los sefiores Oficiales y Clases coordinar los cambios realizados con la UATH en
caso de requerirlo.

Crnl. ) Fabian Lépez Torye
COMANDANTE GENERAL
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.01

PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS
DIFERENTES SERVICIO
GE.DIR.01

Fecha: dd/mm/aa

Versiéon: 01

Pag.6de 7
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.01

PROCEDIMIENTO: DESTINAR AL PERSONAL A LOS
DIFERENTES SERVICIO
GE.DIR.O1

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 7de7

B— |

COMANDANCIA GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Iharra - Bcuador
DISTRIBUTIVO DE PERSONAL MARZO 2021
o FesowaL

Ing Bayardo Salazar

Ing Cristhian Torres
Tnte. De La Torre Sair{ SEGURIDAD Y SALUD Ing: Bl Recilda
Sgto. Congo Marisol DISPENSARIO MEDICO Ing Gaby Ichao
Sgto. Rosero Amilcar FARMACIA Ing Pantojs Amands
Sgto. Vaca Fausto COMUNICACION SOCIAL Ing. Luls Fark
Cbo. Bazantes Victor BODEGA Ing Jorge Hernander
Cbo. Benitez Lorena SPPAT y
Cbo, Chiluiza Andrés BODEGA :
Cbo. Puedmag Sandra SECRETARIA
Cbo. Valdivieso David
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5.2.2. SOLICITAR A LAS AUTORIDADES COMPETENTES LA CLAUSURA
DE LOCALES QUE NO CUMPLAN CON LAS NORMAS DE SEGURIDAD
CONTRA INCENDIOS

Q-Qo DE BQM\
° Py
,JL f

. IBARP.P- —

CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.DIR.02
PROCEDIMIENTO: SOLICITAR A LAS AUTORIDADES Fecha: dd/mm/aa
COMPETENTES LA CLAUSURA DE LOCALES QUE NO o
CUMPLAN CONLAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA Version: 01
INCENDIOS GE.DIR.02
Pag. 1 de 6

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

e OE B Ero,,.,ﬁ_

(EH=eD

e A

PROCESO: DIRECCION GE.DIR
PROCEDIMIENTO: SOLICITAR A LAS AUTORIDADES COMPETENTES LA

CLAUSURA DE LOCALES QUE NO CUMPLAN CON LAS NORMAS DE

SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

GE.DIR.02

RESPONSABLE:

SUBJEFE

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicién | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez
Dir. Planificacién

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.02

PROCEDIMIENTO: SOLICITAR A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES LA CLAUSURA DE LOCALES QUE NO
CUMPLAN CON
LAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS
GE.DIR.02

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.2de 5

1.0Dbjetivo

Hacer cumplir a la ciudadania los requisitos necesarios para que en caso de emergencia pueda

reaccionar de la mejor forma.

2.Alcance

Al momento en el que ingresa la solicitud, el cuerpo de bomberos se hace responsable de

dar cumplimiento a los requisitos para atender una emergencia y si el solicitante no cumple

no obtendra el permiso.

3.Responsables
Ciudadano

G.AD

Analista de prevencion
Inspector

Subjefe

Comisario
4.Definiciones

G.A.D: Gobierno Auténomo descentralizado

Clausura: Poner fin a algo en este caso finalizar las actividades que desarrolla el solicitante

por incumplimiento

5.Referencia Normativa

Reglamento de Mitigacidén Prevencién y Proteccion contra Incendios del Ministerio de

Inclusién Econdmica y social (2009)
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.02

PROCEDIMIENTO: SOLICITAR A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES LA CLAUSURA DE LOCALES QUE NO

CUMPLAN CON

LAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

GE.DIR.02

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 5

6.Descripcion del procedimiento

SOLICITAR A LAS AUTORIDADES COMPETENTES LA CLAUSURA DE
LOCALES QUE NO CUMPLAN CON
LAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

GE.DIR.02
No. | Responsable Descripcion
. Compra solicitud de permiso de funcionamiento en el
1 Ciudadano P P
G.AD
2 G.AD Ingresa solicitud a prevencién
Analista de L .
3 L Prevencion despacha un inspector
prevencion
4 Inspector Emite informe de novedades
. Si el ciudadano cumple con los requisitos continua,
Analista de . .
5 L caso contrario vuelve al punto dos (2), volvera al punto
prevencion ,
dos solo 3 veces
6 Inspector Emite informe de incumplimiento reiterado
7 Anallsta. (,je Comunica al Comandancia sobre novedades
prevencion
8 Subjefe Informa al Comisario sobre novedades
9 Comisario Realiza la clausura por incumplimiento
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.02

PROCEDIMIENTO: SOLICITAR A LAS AUTORIDADES

Fecha: dd/mm/aa

COMPETENTES LA CLAUSURA DE LOCALES QUE NO

CUMPLAN CON Version: 01
LAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS
GE.DIR.02 Pag. 4de5
7.Flujograma
E.DIR. LICITAR A LAS AUTORIDADE MPETENTES LA CLAUSURA DE LOCALE UE N UMPLAN NLA
NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS
2
®©
-% Q Compra solicitud de
'% permiso en el G.AD GE.DIR.CO2-
-5 T FSI.EI01
} S
2
D. Ingresa solicitud a
<_ prevencion
O

|
|
|
A 4

= |
T o
© © Prevencion . S
Rz = rctimsﬁss P C%?nma:(y;ﬁc?a |
= q>_) inspector | =] | |
=
<C S | | | | |
] ] ] ] ]
. . t .
| I | | | |
_ X I | | l
5 N o mite informe de
© Emite informe de | _| NO > novedades [ l
@ novedades I |
3
2 | :
| I
| I
(] l I
= y |
.‘g Informa |
< novedades al
© Comisario [
=
5 T [
O
! |
¥ I
=]
=
< Realiza clausura
RO por
g incumplimiento
O
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.02

PROCEDIMIENTO: SOLICITAR A LAS AUTORIDADES

Fecha: dd/mm/aa

COMPETENTES LA CLAUSURA DE LOCALES QUE NO
CUMPLAN CON
LAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

Version: 01

GE.DIR.02

Pag.5de5

8.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo

Nombre

Cadigo

INT | EXT | IMP | DIG

X X

Formato de inspeccion

GE.DIR.CO02-
FI.EI01

Especie
Valorada

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

RUC: 1080021420001

o~ 4
. “H a2 —~

SOLICITUD DE SERVICIO

Sefiores
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA Ibi
Presente. -

De mi Consiigrabi@& UCATIVA MUNICIPAL ALFREDO
ALBUSA GALINDO

Yo GOBIERNO AUTONOMO co
nh;c!ﬁr;?nm 1ZADO DE SAN MIGUEIFDETHARR A

RAZON SOCIAL: ¢h6epno ALTONOMO

ACTIVIBAEENTRALIZADO DE SAN MIGUEL DE IBARRA TELEFC

DIRECCION

PARROQUIA.
AV. TEODORO GOMEZ DE LA TORRE

INTERSECCION:

PISO

BARRIO-URBANIZACION:
AV. EUGENIO ESPEJO ESQUINA

CALLE Ne

EDIFICIO/PROYECTO

HORARIO DE ATENCION

ORREO ELECTRONICO:

DEPARTAMENTO:

08h00 a 15h00Targe:
rolivo@ibarra.gob.ec

Por medio de la presente solicito a usted, se digne autorizar a quien comesponda, realice el siguiente trabajo:
INSPECCION DE LOCALES COMERCIALES: D X
INSPECCION DE EDIFICICACIONES: D
REINSPECCION :  (NO...... o)

FACTIBILIDAD DE GAS (PLANOS):

DEFINITIVO DE GAS {BOMBONAS ESTACIONARIAS)
VISTO BUENG DE PLANCS:

RESELLO DE PLANOS:

INSPECCION VEHICULOS DIS. GLP PLACA ..
INSPECCION VEHICULOS DIS. COMBUSTIBLE
PLACA ..

SERVICIO DE AMBULANCIA:

DESDE:.... o i HAS TR i iisinimisnsiiasiis

CERTIFICACIONES l I
TIPEE o isinavisassiesis didsasipasiios
RAZON:

OTROS

PLANES DE AUTO PROTECCION:

[0

Alentamente,

CROQuUIs

Propietario:

1 7~
1

Administrador:
FRENTE AL TERMINAL TERRESTRE

Delegado del repsesentarteT (I

anma:( ci’

_——
Nombre: ‘Rocee QAeyv o
N de Cédula: LOC I F3 ¥ F=t 3
NOTA s
Todo pago se lo realizara en el Area de o
Recaudacion dei C.B.I.

Copia
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5.3 PLANIFICACION

5.3.1. PLANIFICACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
ESTABLECIDOS EN AGENDA

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | omiac

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CONTROL Y .,
SEGUIMIENTO A PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN Version: 01

AGENDA GE.PLA.01

Pag.1de 4

CUERPO DE BOMBEROS
IBAR

& OE Bo4
FODEB
=
>

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.

PROCESO: PLANIFICACION GE.PLA

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A
PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN AGENDA GE.PLA.01

RESPONSABLE: DIRECTOR DE PLANIFICACION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicién | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Karla Rodriguez
Estudiante
Tnte. Patricio Rodriguez
Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lopez
Comandante

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | comiac:

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO A PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN Version: 01

AGENDA GE.PLA.01

Pag. 2 de 4
1.0bjetivo
Controlar el direccionamiento estratégico que permita dirigir a la institucion en el horizonte
institucional.
2.Alcance

Verificar el cumplimiento de programas establecidos con una finalidad estratégica que es
guiar a la institucion a una mejora continua y realce de su imagen institucional.

3.Responsables

Dir. De Planificacion

Comandante

Dir. De Programas

4.Definiciones

Horizonte institucional: Es la forma en que la institucion proyecta la mejora instituciones,

de imagen y profesional.

5.Referencia Normativa

Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)

6.Descripcion del procedimiento

PLANIFICACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
ESTABLECIDOS EN AGENDA GE.PLA.01

No. Responsable Descripcion
Dir. Planificacion Organiza listado de programas vigentes
2 | Dir. Planificacion | Realiza planificacion de control de los programas
vigentes
3 Comandante Revisa planificacion y aprueba

4 | Dir. Planificacion | Realiza hojas de verificacion de acuerdo a cada
uno de los programas que se estan llevando a cabo
dentro de la institucion

5 Comandante Revisa y aprueba a los formatos a aplicarse

6 | Dir. Planificacion Supervisa los programas de acuerdo a
planificacion

7 | Dir. Planificacion Captura novedades y procesa
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.PLA.01

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CONTROL Y By
SEGUIMIENTO A PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN Version: 01

Fecha: dd/mm/aa

AGENDA GE.PLA.01

Pag. 3de 4

8 Dir. Reporta a comandancia las novedades procesadas
Planificacion

9 | Comandante Analiza novedades y pone plazos de cumplimiento

10 Dir. De Da cumplimiento a plazos definidos

Programa

11 Dir. Verifica cumplimiento de plazos caso contrario da aviso
Planificacion a comandancia

12 | Comandante Da relevo de funciones al Dir. De Programa

7.Flujograma

GE PLAOLPLANIFICACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN AGENDA

Dir. De
Planificacion

Realiza

Organiza listado planifcacicn de
O_; o progames (—H| o
igentes

plogramas

GEPLACOL-
RP.IDOL

Captira
novedades
procesa

Realiza hojas de Supenisa
verificacion programas

Reporia
novedades

Comandante

U

|
|
|
i

Analizay
dictamina plazos Diccifly

o funciones
de cumpimiento

A
I
|
I
I
I
I

Dir. De Programas

I
|
|
!
i

Da cumplimiento
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.PLA.01

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CONTROL Y

Fecha: dd/mm/aa

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN Version: 01
AGENDA GE.PLA.01
Pag. 4 de 4
8.Documentacioén
Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre
INT | EXT | IMP | DIG
GE.PLA.CO01-
Registro de programas X X
g prog RP.IDO1
9.Anexo
- C6digo:GE.PLA.CO1-RP.IDO1
P LN
/T XN\ Registro de Programas
L (A% )
\\\‘5/ ‘ Responsable Pagina 1
NO NO
NOMBRE DEL PROGRAMA | INICIO | CUMPLE FIN | CUMPLE RESPONSABLE
CUMPLE CUMPLE
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5.3.2. PRESIDIR LAS REUNIONES DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y
PLANIFICACION

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.PLA.02

PROCEDIMIENTO: PRESIDIR LAS REUNIONES DEL

Fecha: dd/mm/aa

COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION Version: 01

GE.PLA.02

Pag. 1 de 6

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

PROCESO: PLANIFICACION GE.PLA
PROCEDIMIENTO: PRESIDIR LAS REUNIONES DEL COMITE DE

ADMINISTRACION Y PLANIFICACION GE.PLA.02
RESPONSABLE: DIRECTOR DE PLANIFICACION

HISTORICO DE REVISIONES:

N/
xﬂi‘jﬁ/

Edicion | Revisién Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante
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—ovrioy, CODIGO:

&; ] ?‘/? CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.PLA.02

o | Fecha: dd/mm/aa
& 6 > PROCEDIMIENTO: PRESIDIR LAS REUNIONES DEL B
 iBARAM COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION Version: 01
o GE.PLA.02
Pag.2de 5
1.0bjetivo

Controlar el debido manejo de las opiniones de cada participante.
2.Alcance
Se realiza el debido manejo de los participantes con respecto a las opiniones, tiempos y

resoluciones.

3.Responsables

Dir. De Planificacion

Comandante

4.Definiciones

Moderador: Controlar un proceso neutral de opiniones, tiempos y resoluciones.

Acta compromiso: Documento en el que todas las partes afirman que van a dar

cumplimiento a lo pactado.

5.Referencia Normativa

Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)

6.Descripcion del procedimiento

PRESIDIR LAS REUNIONES DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y
PLANIFICACION GE.PLA.02

No. Responsable Descripcién
1 Dir. Planificacion Planifica reuniones del comité
Aprueba planificacion acorde con cronograma de
Comandante L !
actividades de las partes del comité
2 Dir. Planificacion Prepara informacion a tratar en reunién préxima
3 Dir. Planificacion Modera la reunién del comité
4 Dir. Planificacion Realiza resumen de la reunién

Hace cumplir las resoluciones tomadas en la reunion

5 Dir. Planificacion . .
por medio un acta compromiso
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.PLA.02

PROCEDIMIENTO: PRESIDIR LAS REUNIONES DEL

Fecha: dd/mm/aa

COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION Version: 01
GE.PLA.02
Pag. 3de5
7.Flujograma
GE.PLA.02PRESIDIR LAS REUNIONES DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION
c
0
8 % Planifcar p Hace cumplir
K g rinesOl— » repgrad | Modera reunion Realiza resumen resoluciones
5 'c s | oM e comité delareunion mediante acta
@ " COMpromiso
5 I
o i | 1 GEPLACO:
| , | RARIIOL GEPLACD-
[ ! | AC.II02
| \/\
0 I
% |
g 7
= N
®
£
0
0

8.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo Cadigo
Nombre INT [ EXT | IMP [ DIG
GE.PLA.C02-
Registro de asistencia X X RAR.1101
GE.PLA.CO2-
Acta compromiso X X AC.1102
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.PLA.02

PROCEDIMIENTO: PRESIDIR LAS REUNIONES DEL
COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

GE.PLA.02

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 5

9.Anexos

=

6/,0,?59;}34:

Cadigo:

( b“ 7Y 4 %\‘ REGISTRO DE ACTA DE REUNIONES
\\ 6, // /
S ieaman Fecha de aprobacioén: Pagina 1
Dirigida a: Fechade Hora Inicio: Convocada Lugar de Reuniodn:
Reunioén: por:
Toyota 25/01/2019 17:00 Pablo Sala de reuniones Toyota
Cabrera

Objeto de la Reunidn Aprobado
Revisar temas de seguridad industrial del Concesionario de Noviembre del Pablo Cabrera
2019
Posicion Temas a tratar Responsabl | Tiemp
e o]
No. Asistentes (Nombre) Departamento Firma

215




CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.PLA.02

PROCEDIMIENTO: PRESIDIR LAS REUNIONES DEL

Fecha: dd/mm/aa

COMITE DE ADMINISTRACION Y PLANIFICACION Version: 01
GE.PLA.02
Pag.5de 5
o Cédigo:
& = i ") ) ACTA COMPROMISO
S ZBARRR Fecha de aprobacion: Péagina 1
Dirigida a: FeCha,d? Hora Inicio: Convoc.ada Lugar de Reunién:
Reunion: por:
Objeto de la Reunién Aprobado
L Firma de Plazo de
Posicién Temas propuestos

responsable

cumplimiento
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5.4 GESTION DE CALIDAD
5.4.1. GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.GC.01
Fecha: dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL GE.GC.01 Versién: 01
Pag.1de 6
MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.
PROCESO: GESTION DE CALIDAD GE. GC
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL GE.GC.01
RESPONSABLE: DIRECTOR DE PLANIFICACION
HISTORICO DE REVISIONES:
Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Karla Rodriguez

Elaborado por: Estudiante

Tnte. Patricio Rodriguez

Revisado por: Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lopez

Aprobado por: Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | “oacor

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL GE.GC.01 Version: 01

Pag. 2 de 6

1.0Dbjetivo

Establecer la forma de revisar y aprobar la documentacion del sistema de gestion, ademas de
asegurar que se identifiquen los cambio y los estados de revision.

2.Alcance

Se dara seguimiento y revision a los documentos o registros ya sea creados o actualizados

con algun pardmetro que resulte ser util para el existente.

3.Responsables

Comandante

Director de planificacion

Secretaria

4.Definiciones

Documento: documento que plasma informacion de cualquier tipo, este en varios casos
puede servir de prueba o evidencia

Registro: documento que sirve para relacionar ciertos acontecimientos mismo que ayudara
a revisar de forma oficial.

Control: comprobacion realizada de forma minuciosa.

5.Referencia Normativa
UNE-EN ISO 9001:2015. Sistema de Gestién de la Calidad.
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.01

PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL GE.GC.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 6

6.Descripcion del procedimiento

SOLICITAR A LAS AUTORIDADES COMPETENTES LA CLAUSURA DE LOCALES QUE NO
CUMPLAN CON LAS NORMAS DE SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

GE.DIR.02
No. Responsable Descripcion
Elabora o modifica el documento/
1 Personal .
registro
Recibe el documento con su respectivo
2 Secretaria registro de ingreso y envia a
comandancia
Revisa si cumple con todos los
3 Comandante parametros de forma y aprueba, caso
contrario regresa al punto 1
. Recibe el documento aprobado y envia
4 Secretaria P y
al personal
Recibe para analisis del documento o
5 Personal . . .
registro y firma responsabilidad
6 Personal Envia informacion a secretaria
7 Secretaria Recibe documentos firmados
Sube el documento o formato con la
8 Secretaria correcciones realizadas al sistema
institucional
. Revisa utilidad de los documentos o
9 Secretaria .
registros cada 6 meses
. Si decide que el documento es valido
10 Secretaria . .
archiva, caso contrario desecha
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.01

PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL GE.GC.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 6

7.Flujograma

GE.GC.0L GESTION DOCUMENTAL

E Elabora i
c Recibe andli Envia
0 O—h documento0 g 4 2 g;?: = )| documentacion
g registro | completa
0 I [} I

I | I
: | | |
: | | |
c I | I
: | | |
0 ! I S
0 | | |

: : : :

| I I | Sube documento/

| | | registrod Sistemal NO—] Desecha  f—

I | I | institucional

I
I
’ P | ' '
% Reche | Recie I Reche Revisa utfidad de
I documento/ |, | documentol | douned documentosy
= registro con registro y enviaal e registros cada 6
0 e registros firmados
0 registro e ingreso) personal Meses
1 [eecccor- GEGCLOL- |
RISI0L RRR.II0L Adr—
GE.GC.COL-
RLDD.I101
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.01

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL GE.GC.01 Version: 01
Pag. 5de 6
8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cddigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
Registro de ingreso de X % GE.GC.CO01-
informacion a secretaria RIIS.1101
Registro de responsables de X % GE.GC.CO01-
registros RRR.1101
Registro de listado de distribucion X % GE.GC.CO01-
de documentos RLDD.I101
9. Anexo
lefj%f”’j% Cédigo: GE.GC.CO1- RIIS.II01
\_ 2~ /[ REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTACION A
Baren SECRETARIA CBI
Fecha: Pagina 1
] INTERNO/ ACCION DIRECCION DISPOCISION
CODIGO FECHA EMISOR
EXTERNO R VB D A E
Secretario/a NOMBRE FIRMA Director/a NOMBRE FIRMA
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.DIR.01

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL GE.GC.01 Version: 01
Pag. 6 de 6
. CODIGO:
T REGISTRO DE LISTADO DE DISTRIBUCION DE
i, GE.GC.CO01-
! ‘/l %V ¢ ‘ DOCUMENTOS HOJA NRO RRR.I101
: /-t‘:‘.\ Edicion: 01
\ A ®
BARRA PAG.1DE1
DEPARTAMENTO/
DOCUMENTO COPIA NRO. PERSONA QUE RECIBE FIRMA
ENTIDAD
Secretario/a Director/a
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA
PR,
/% 3 codigo:
{ \ -1\ /| GE.GC.C01-
"I”agw REGISTRO DE RESPONSABLES DE REGISTROS RLDD.I101
- Edicion: 01
PAG 1DE 1
DEPARTAMENTO
cODIGO DOCUMENTO | SOPORTE TIEMPO ARCHIVO Destino Final

Responsable Archivo

Secretario/a

Nombre

Firma

Nro. Registro
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5.4.2. AUDITORIA INTERNA

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GE.GC.02

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02 Version: 01

Pag.1de7

CUERPO DE BOMBEROS
IBARRA

ot

40 DE BOg; .
L RODE0me
S
/& o
[ (e VN
[ |
Wl S J o/
\ NS/

N s

- _IBARRP:

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA GE.
PROCESO: GESTION DE CALIDAD GE. GC
PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02
RESPONSABLE: DIRECTOR DE PLANIFICACION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicién | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Karla Rodriguez
Estudiante
Tnte. Patricio Rodriguez
Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lépez
Comandante

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | “oace

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02 Version: 01

Pag.2de7

1.0Dbjetivo

Ejecutar auditorias internas del modelo del sistema de gestion de calidad, con el fin de dar
cumplimiento a los requisitos establecidos por la Norma 1SO 9001:2015.

2.Alcance

Comprobar si los requerimientos de la norma con los que debe contar la institucion estan o

necesitan desarrollo en base a la norma.

3.Responsables

Comandante

Director de planificacion

Auditor

Auditados

4.Definiciones

Auditoria interna: es la evaluacion de cumplimientos que debe realizar un auditor externo
para que el proceso se dé con transparencia.

Registro: documento que sirve para relacionar ciertos acontecimientos mismo que ayudara
a revisar de forma oficial.

Accidn correctiva: accion ejecutada para eliminar la causa de una no conformidad

que ha sido detectada (que ya ha sucedido).

Accion preventiva: accion llevada a cabo con el objeto de eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion que prevemos que puede acontecer pero que no

deseamos que suceda.
5.Referencia Normativa

UNE-EN 1SO 9001:2015. Sistema de Gestién de la Calidad.
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Comandante

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GEGC.02

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02 Version: 01

Pag. 3de 7

6.Descripcion del procedimiento
AUDITORIA INTERNA GE.GC.02

No. Responsable Descripcion
1 Director de Elabora plan para el programa de auditorias
planificacién
2 Recibe el documento analiza y aprueba
3 Auditor Plantea objetivos, alcance y criterios de auditoria
4 Auditor Toma el primer contacto con los auditados
5 Auditor Realiza la primera reunion la cual serpa
calificada como de apertura
6 Auditor Proceden a la revision de cada uno de los
documentos que pertenecen al sistema,
determinando su adecuacion a los criterios de la
auditoria
7 Auditor Genera hallazgos de no conformidad los cuéles
deben ir con el debido acompafiamiento del
auditado par que evidencie que se ha realizado el
analisis con precisién
8 Auditor Realiza un informe conciso preciso y claro
9 Auditados Analizan las no conformidades y redactan
acciones correctivas o preventivas basandose en
las no conformidades encontradas
10 Auditados Envia a comandancia con el fin de aprobacion
de la asignacion de recursos necesarios
11 Comandante Analiza si los recursos necesarios son viables y
acepta, caso contrario regresa al punto 9
12 Comandante Debera encargarse del cumplimiento de las
fechas establecidas para las correcciones
correctivas o preventivas
13 Auditor Cumplidas las fechas de vencimiento verifica si
cumple o no y registra en el formato ya
planteado
14 Auditor Da paso al cierre de la no conformidad cuando
se cumple con todas las acciones correctivas o
preventivas
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.GC.02

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.4de7

7.Flujograma
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.GC.02

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02 Version: 01
Pag. 5de 7
8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre INT [ EXT | IMP | DIG
Registro de planificacion y y y GE.GC.CO1-
seguimiento de auditorfas internas RPA. (101
para el afio
Informe de acciones preventivaso | X GE.GC.CO1-
correctivas IAPC.1101
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | “oace

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02 Version: 01
Pag. 6 de 7
9.Anexo
ooy, | REGISTRO DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE CODIGO:
/s i < GE.GC.CO01
(=) | AUDITORIAS INTERNAS PARA EL ANO ol -
PA/ - RPA.IIO1
& 9~ .
TBARRN Edicién: 01
B PAG 1DE 1
AREAS ACTIVIDAD FECHA DE FECHA DE NRO. NOTA
MES AUDITADAS A AUDITAR NOTIFICACION REALIZACION INFORME
Ene
Feb.
Mar.
Abr.
May.
Jun.
Jul.
Ago.
Sep.
Oct.
Nov.
Dic.
Director/a Comandante
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | “oace

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA GE.GC.02 Version: 01

Pag. 7de7

4 ji/ INFORME DE ACCIONES PREVENTIVAS O CODIGO:
20 CORRECTIVAS GE.GC.CO1-

IAPC.1101
Edicion: 01
PAG 1DE 1

NO CONFORMIDAD REPORTADA CON INFORME NRO:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:

) CUMPLIR
ACCION P/C | RESPONSABLE | RECURSOS REVISADO POR SIG
HASTA
Aprobado por:
Fecha:
DII’GC'[OI’ NOMBRE FIRMA
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5.4.3. NO CONFORMIDAD

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | “oacor

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: NO CONFORMIDADES o
Version: 01
GE.GC.03

Pag. 1de 5

\',,L )

\E/

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.
PROCESO: GESTION DE CALIDAD GC
PROCEDIMIENTO: NO CONFORMIDADES GE.GC.03
RESPONSABLE: DIRECTOR DE PLANIFICACION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Karla Rodriguez
Estudiante
Tnte. Patricio Rodriguez
Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lopez
Comandante

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GE.GC.03

PROCEDIMIENTO: NO CONFORMIDADES
GE.GC.03

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.2de 5

1.0bjeto

Determinar el tratamiento de las no conformidades encontradas en el sistema de gestion

2.Alcance

Este procedimiento se aplica a todas las no conformidades dentro del Sistema Integrado de gestion de la Escuela

de Formacién de Bomberos
3.Responsables

- ECU-911
- Oficial de guardia
- Personal de guardia

4.Definiciones

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito
5.Referencia Normativa

UNE-EN ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad.
6.Descripcion del procedimiento

NO CONFORMIDADES
GE.GC.03

No. Responsable Descripcion

Detecta la no conformidad y

1 Auditor j . .
registra por medio de un informe
Director de I . .
2 e Recibe informe y analiza acciones
Planificacion
Asigna los recursos necesarios
3 Comandante 9

para llevar a cabo las acciones
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.02

PROCEDIMIENTO: NO CONFORMIDADES
GE.GC.03

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 5

Director de
Planificacion

Da seguimiento hasta que se dé
cumplimiento a la no
conformidad

Auditados

Lleva a cabo las acciones
necesarias para dar cumplimiento
a la no conformidad

Director de
Planificacion

Evidencia acciones cumplidas
para dar cumplimiento a la no
conformidad

Auditor

Verifica cumplimiento a la no
conformidad y da cierre
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.02

PROCEDIMIENTO: NO CONFORMIDADES

GE.GC.03

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de5

7.Flujograma
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.02

PROCEDIMIENTO: NO CONFORMIDADES

Fecha: dd/mm/aa

GE.GC.03 Version: 01
Pag.5de5
8. Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cédigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG

9.Anexo
(“{=¢ )| INFORME DE NO CONFORMIDADES Nro. L PGSIG.0A
Edicion: 01

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:

Emitida por:

Fecha:
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6. GESTION OPERATIVA

6.1. OPERACIONES

6.1.1. RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.01

~ PROCEDIMIENTO: B
RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES Version: 01

GO.OPE.O1

Fecha: dd/mm/aa

Pag.1de5

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

eOPEBOL,

520
{74
[l
\ et

%,

;'C‘ﬁ 3 &

.
(o

&
>
El

PROCESO: OPERACIONES GO.OPE
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES GO.OPE.01
RESPONSABLE: OFICIAL DE GUARDIA

HISTORICO DE REVISIONES:

En
N
TEARRN

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | soomew:

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES Versién: 01
GO.OPE.O1
Pag. 2 de 5
1.0bjetivo
Atender al llamado de emergencia de forma inmediata y oportuna.
2.Alcance

El Cuerpo de Bomberos serd el encargado de asistir al llamado de forma inmediata y
oportuna, en el que su fin sera dar atencion de primeros auxilios y en casos graves trasladar

al paciente a la casa de salud mas cercana.

3.Responsables

- ECU-911

- Oficial de guardia

- Personal de guardia
4.Definiciones

ECU-911: En el territorio ecuatoriano el ECU-911 cumple con recibir llamados de
emergencia y dar respuesta inmediata empleando la coordinacion de todas las fuerzas para el
SOCOITO.

Oficial de guardia: Es la persona de jerarquia superior que esta al mando del personal por

un determinado tiempo, ya que al finalizar la guardia o tiempo establecido de trabajo cesa de
su funcidn en forma temporal.

Personal de guardia: Grupo de personas que se encuentran a disposicion de un superior por
un tiempo determinado.

Emergencia: situacion que se provoca sin aviso que necesita atencion especial.

5.Referencia Normativa
Reglamento de Mitigacion Prevencion y Proteccion contra Incendios del Ministerio de
Inclusion Econdmica y social (2009)

6.Descripcion del procedimiento

RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES GO.OPE.01
No. | Responsable Descripcion
1 ECU-911 Recibe el llamado de emergencia 'y
determina si el caso amerita movilizacion
de las fuerzas o es un llamado controlable
como también llamados falsos
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.01

RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO:

Version: 01

GO.OPE.O1

Pag. 3de 5

ECU-911 Hace georreferenciacion de la emergencia y
determina cuél de las estaciones de Cuerpos
de Bomberos esta mas préxima la
emergencia y direcciona el llamado
Oficial de Determina el tipo de emergencia y toma
guardia decisiones sobre personal apto y equipo
necesario.
Personal de | Reconocimiento del lugar y evalua el estado
guardia del paciente
Personal de | Procede a dar primeros auxilios y eval(a si
guardia necesita atencion especializada en caso de
no necesitarlo finaliza
Personal de | En casos graves se encargaran de llevar al
guardia paciente a la casa mas cercana de salud para
que le sea brindada atencion méas
especializada
Personal de | Al finalizar elabora ficha médica en la que
guardia deja constancia de la emergencia atendida
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.01

PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES

GO.OPE.O1

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 5

7.Flujograma

GO.0PE.01 RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES
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d emergencia

S

Destina el lamado de
emergencia ala estacion
de bomberos mas
cercana

Personal de guardia

38 —
— T Destina personal y
e T Equipo Necesario
93 para el lamado
[T
oS T
|
|
| Trasladaa casa
¥ S——) de salud més
cercana
Evalla estado del
paciente

Estado critico
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.01

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: B
RECEPCION Y ATENCION DE INCIDENTES Version: 01
GO.OPE.O1
Pag.5de5
8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
N N GO.OPE.CO01-
Ficha médica EM.I10L

2 INTERROGATOMIO

e
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6.1.2. EXTINCION DE INCENDIOS

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.02

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: EXTINCION DE INCENDIOS Versién: 01

GO.OPE.02

Pag. 1de 6

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.

PROCESO: OPERACIONES OPE.
PROCEDIMIENTO: EXTINCION DE INCENDIOS GO.OPE.02
RESPONSABLE: OFICIAL DE GUARDIA

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante
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50 DE BOg,~ CODIGO:

°. S “%. | CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | Goore0
s K B 2 ) Fecha: dd/mm/aa
o 6 ~ PROCEDIMIENTO: EXTINCION DE INCENDIOS B
:tffé@iﬁjf GO.OPE.02 Version: 01
Pag. 2 de 6
1.0bjeto

Acudir de forma inmediata con el fin de extinguir de una o varias forma el fuego
2.Alcance

Acudira a la zona georreferenciada para apagar el incendio o disminuir los dafios
que el mismo pueda provocar ya que por medio de técnicas cuando el fuego sea

grande se podra realizar una quema controlada

3.Responsables

- ECU-911

- Oficial de guardia

- Personal de guardia

4.Definiciones

Georreferenciacion: Ubicacion exacta con el mayor detalle posible para poder llegar al
lugar con facilidad y sin extravios.

Extincion de la fuente de energia: Sofocamiento de lo que esta causando el incendio, se le

Ilama también fuente ya que es la promotora de la energia o fuego.

5.Referencia Normativa
Reglamento de Mitigacidén Prevencién y Proteccion contra Incendios del Ministerio de
Inclusion Econdmica y social (2009)

6.Descripcion del procedimiento
EXTINCION DE INCENDIOS GO.OPE.02

No. | Responsable Descripcion
1 ECU-911 Recibe llamado y verifica que el llamado sea cierto
para movilizar unidades del cuerpo de bomberos
2 ECU-911 Hace georreferenciacion del llamado y reporta a la
estacion més cercana
3 Oficial de Determina las unidades necesarias para apagar el
guardia incendio
4 | Personal de Brinda aseguramiento del lugar para evitar mas
guardia emergencias
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.02

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: EXTINCION DE INCENDIOS Version:
ersion: 01
GO.OPE.02
Pag. 3de 6
Personal de Evacua personas que se encuentren en lugar ya que no
guardia son expertos en el tema y pueden sufrir graves o leves
Personal de Extingue la fuente que esta provocando el incendio
guardia sofocando poco a poco el fuego con las técnicas
pertinentes
Personal de Elabora informe de incendio mismo que conlleva a
guardia registrar el tipo de incendio, dafios causados y tiempo

de trabajo
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.02

PROCEDIMIENTO: EXTINCION DE INCENDIOS
GO.OPE.02

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 6

7. Flujograma

GO.OPE.02 EXTINCION DE INCENDIOS
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CODIGO:
- :
UERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO OPE.02

Fecha:
PROCEDIMIENTO: EXTINCION DE dd/mm/aa

INCENDIOS

Versiéon: 01
GO.OPE.02

Pag.5de 6

9.Anexo

w
=
et
3
1.- DATOS GENERALES:
Focha: Of =/ Marzo. 2021 asc:
Clase de dia ..... Festivo: []
2.- INCENDIO ATENDIDO POR:
Compafila
Vehiculos
Personal qua concurmia Afno:
Salida de Unidad (es):
Unidad (es) en el lugar:
Fin de Oper. y Rel.:
Ingreso al Cuartel:
Apoyo Requendo:  Si[] No[] 3
Compafilas ! Vehiculos R
Apoyo Adicional Paiicia: [] Ejército: [] Pers. Particular:[]
Otros: 5
4.- LOCALIZACION: Canton Parroquia:
Direccién 7 s oo .. Teléfono:..
Sector: Urbano:["] Rural: [[]
OMros Dalos: o ooz coiae ke OGO G N b iy e semmieessisszeaeestiassesasgssessasssadies
5.- TIPO DE LOCAL: \
Vivienda (] ‘ Clandestinoe O Terreno Baldlo O Panaderia: [
Industna: ] | Mecanica O Bosque / Campo.  [J Iglesia O
Comercio:  [] ! Restaurante O Centra Comercial: [] Aserradero: [
Vehiculo:  [] Est de Servicio. [] Edif Oficina =1 Otros (|
Especifique:.........coccveaeeeenen .
6.- DATOS DEL AFECTADO: .
Nombre del Local at . 63 (st Propio: [] Arrendado: []
Propietario.. .. .
Arrendatario (). ...
[z F i} HeTromen
7.- CAUSAS DEL INCENDIO:
Desconocida: [] Derrame de Combustible: [] Explosidn: O Accidente de Transito: O
Intencional (] Fuga de Gas (] Rayo: | Maniobras Militares: O
imprevisién E] Comb. Espontanea [:] Quema de Basura: D Propagacidn de Incendio: D
Descuido: (| Eléctrica (| Quema Agricola:  [] Otros: O
EspecifiQue.........ccoomumnns . e L ST
Causante: Identificado si:[] No:[]
Nombre del Causante:. ...
Otros Datos:.. SR S S—— »
8.- PERDIDAS HUMANAS:
Muertos NO. e
Nombres:.._._..
Causas: Asfixia:[] Quemaduras:[_] caida: [J Otras: [J
8.1.- AREA DESTRUIDA APROXIMADA (Forestales m’):
Especies Predominantes: Delalle:. e e ST T D PR PR GRS PC e Ovoos
B =
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CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO OPE.02

Fecha:
PROCEDIMIENTO: EXTINCION DE dd/mm/aa

INCENDIOS Version: 01
GO.0OPE.02

Pag. 6 de 6

8.2.- DANOS MATERIALES:

9.- LUGAR DEL POSIBLE INCENDIO
I [] Molor Afluencia Publica D Cabina
| fomo Medidor Eléctrico D Tanque

0

aa

oooo O

i
L]
]
Cl Cuarto de - [

10.- DESCRIPCION DE OPERACIONES

1 oo e

11.- MATERIAL Y EQUIPO EMPLEADO:

12.- OBSERVACIONES:

Solicitud de visita de inspeccién Si D Si D

Si Porque?__ S R RN

13.- CROQUIS DEL INCENDIO 14.- NOVEDADES (Personal, Vehiculos, Equipos, Material):

IDBITA, 8 iieviree BB criviiecnrerresirascassrens GO 20,0

245




6.1.3. RESCATES

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.03

PROCEDIMIENTO: RESCATE
GO.OPE.O3

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 1de 5

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

o )
</

[ [ e VN
|| =y L] ]

™~ /BaRRR -

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.

PROCESO: OPERACIONES GO.OPE.
PROCEDIMIENTO: RESCATE GO.OPE.03
RESPONSABLE: GOOT

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision

Fecha

Modificacion

01

02

Responsable

Fecha

Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante

246




CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | soomeos

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: RESCATE
GO.OPE.03 Version: 01

Pag. 2 de 5

1.0Dbjetivo

Rescatar a la victima con el mayor porcentaje de éxito

2.Alcance

El grupo GOOT se encargara de rescatar a la victima con la mejor técnica aplicable, en el

menor tiempo posible y el mayor porcentaje de éxito.

3.Responsables

- ECU-911

- Subjefe

- Goot

- Comandante
4.Definiciones

GOOT: Grupo especial del cuerpo de bomberos, mismo que acude a llamados que requieren alto nivel de
conocimiento.

5.Referencia normativa
Reglamento de Mitigacidén Prevencién y Proteccion contra Incendios del Ministerio de
Inclusién Econdmica y social (2009)
6.Descripcion del procedimiento
RESCATE GO.OPE.03

No. | Responsable Descripcion

1 ECU-911 Recibe Ilamado de emergencia

2 ECU-911 Define si el llamado es veridico o finaliza

3 ECU-911 Da aviso a central de bomberos

4 ECU-911 Da aviso a las autoridades locales

5 Subjefe Reune a grupo especial de rescate

6 GOOT Prepara unidad especial de rescate

7 GOOT Recibe informacion de primer plano de los
testigos

8 GOOT Elabora un breve plan de rescate de acuerdo a

las condiciones en las que se encuentre la

victima

9 GOOT Rescata victima
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.03

PROCEDIMIENTO: RESCATE
GO.OPE.O3

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 5

10 GOOT Realiza analisis inmediato de estado de salud
de la victima y dirige a la unidad
correspondiente a la victima
11 | Comandante | Da parte a las demas autoridades que apoyaron
el rescate
12 GOOT Elabora parte de auxilio

7.Flujograma
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.03

PROCEDIMIENTO: RESCATE

Fecha: dd/mm/aa

GO.OPE.03 Version: 01
Pag.5de 5
8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
N GO.OPE.C03-
Parte de auxilio X PAIIOL
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.03
Fecha: dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO: RESCATE
GO.OPE.03 Version: 01
Pag.5de5

9.Anexo

—— — - ———————————————————
CUERPO DE BOMBEROCS DE IBARRA
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.03

PROCEDIMIENTO: RESCATE
GO.OPE.03

Fecha: dd/mm/aa

Versiéon: 01

Pag.5de5
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6.1.4. PLANIFICACION DE CURSOS PARA PERSONAL BOMBERIL
(CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION, ESPECIALIZACION Y ASCENSOS)

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.04

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA
PERSONAL BOMBERIL (CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION,
ESPECIALIZACION Y ASCENSOS)

GO.OPE.04

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.1de5

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA
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MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.
PROCESO: OPERACIONES GO.OPE.
PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA PERSONAL
BOMBERIL (CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION, ESPECIALIZACION Y
ASCENSOS) GO.OPE.04

RESPONSABLE: ANALISTA DE FORMACION Y ESPECIALIZACION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revisién Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.04

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA
PERSONAL BOMBERIL (CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION,

Fecha: dd/mm/aa

ESPECIALIZACION Y ASCENSOS) o
GO.OPE.04 Version: 01

Pag.2de5

1.0bjetivo

Mantener al personal bomberil capacitado para prestar un servicio 6ptimo ante cualquier tipo
de emergencia.

2.Alcance

El personal asistird a los cursos de capacitacion de acuerdo a su perfil profesional, para
mantenerse debidamente actualizados y preparados para reaccionar de la mejor forma y

brindar ayuda de forma Gptima sin importar cual sea la emergencia.

3.Responsables

- Analista de formacion y actualizacion
- Comandante

- Secretaria

- Personal

4.Definiciones

Presupuesto disponible: Dinero disponible destinado a una actividad previamente
planificada con un aproximado casi exacto del monto requerido para el desarrollo de la
misma.

Presupuesto requerido: Dinero que se necesita para el desarrollo de una actividad, sin saber
si se ajusta 0 no a presupuestos anteriores ya que es lo requerido para realizar la actividad.
Ascensos: De acuerdo a los afios de servicio el personal va subiendo en una escala jerarquica,
ademas de aumentos de sueldo y varios privilegios relacionados con ello.

5.Referencia Normativa

Reglamento de Mitigacidén Prevencion y Proteccion contra Incendios del Ministerio de
Inclusién Econdmica y social (2009)

6.Descripcion del procedimiento

PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA PERSONAL BOMBERIL
(CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION, ESPECIALIZACION Y
ASCENSOS) GO.OPE.04

No. | Responsable Descripcion
1 Analista de Analiza posibles propuestas de
formacion y capacitaciones con respecto al
especializacion estudio de necesidades
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.04

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA
PERSONAL BOMBERIL (CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION,

ESPECIALIZACION Y ASCENSOS)
GO.OPE.04

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 5

2 Analista de Elabora una propuesta de posibles
formaciony | capacitaciones que se podrian realizar
especializacion y sean de utilidad para todo el
personal bomberil
3 Analista de Realiza proforma de recursos
formacion y necesarios para las capacitaciones
especializacion
4 Analista de Selecciona y envia cursos que son
formacion y viables
especializacion
5 | Comandante | Estudia el presupuesto disponible y el
requerido para la realizacion de las
capacitaciones
6 | Comandante Si los recursos van acorde con el
presupuesto aprueba caso contrario
envia nuevamente a seleccion de
capacitaciones que estén al alcance
del presupuesto
7 Secretaria Comunica aprobacion de
capacitaciones al personal de acuerdo
a cada area de interés
8 Analista de Elabora cronograma de acuerdo con
formaciony | disponibilidad de horarios de personal
especializacién
9 Analista de Comunica de forma oficial inicio de
formacion y capacitaciones
especializacién
10 Personal Asiste a las actividades programadas
11 Personal Mantiene conocimiento actualizado
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.04

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA

Fecha: dd/mm/aa

PERSONAL BOMBERIL (CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION,
ESPECIALIZACION Y ASCENSOS)

Version: 01

GO.OPE.04
Pag. 4 de 5
7.Flujograma
GO.OPE.04 PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA PERSONAL BOMBERIL(CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION, ESPECIALIZACION Y ASCENSOS)
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8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo CcODIGO
Nombre
INT | EXT | IMP | DIG
GO.OPE.CO4-
Registro de asistencia capacitacion X X
J P RAC.1101
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.04

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE CAPACITACION PARA
PERSONAL BOMBERIL (CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION,

Fecha: dd/mm/aa

ESPECIALIZACION Y ASCENSOS) Version: 01
GO.OPE.0O4
Pag.5de 5
9.Anexo
é?;o/‘% &‘“\"q; Cbdigo: GO.OPE.CO4-RA.1I01
{\UEEr-) ) REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION
maReR Fecha de aprobacién: Pagina 1
Dirigida a: Fecha d.e, . Hora Inicio: Convocada por: Lugar de Capacitacion:
Capacitacion:
Objeto de la Capacitacién Aprobado
N° NOMBRE CEDULA FIRMA
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6.1.5. EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL PERSONAL

CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.05
Fecha: dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL ..
PERSONAL Version: 01
GO.OPE.05
Pag. 1de 5

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA
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\ IBARRK_~

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.
PROCESO: OPERACIONES GO.OPE. o
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL PERSONAL

GO.OPE.05

RESPONSABLE: ANALISTA DE FORMACION Y ESPECIALIZACION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.05

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL | Fecha: dd/mm/aa

PERSONAL Version: 01
GO.OPE.05
Pag.2de 5
1.0bjetivo
Fomentar en el personal una cultura de ejercitacién continua para mantener cuerpo y mente
saludables
2.Alcance

La evaluacion de condicion fisica al personal se desarrollara conforme a los afios de servicio
que lleven en la institucion y con respecto a ello las tablas se iran ajustando, con el fin de
conocer el estado actual del personal, ya que su condicion siempre debe ser dptima por el

mismo hecho de ser bomberos y atender emergencias de todo tipo.

3.Responsables

- Analista de Formacion y Especializacién
- Comandante

- Entrenador deportivo

- Doctor

4.Definiciones

Condicion fisica: Esto tiene que ver con su cuerpo el estado en el que se encuentra, habilidades, destrezas,
indice de masa corporal, peso, resistencia, velocidad, estos requisitos determinan si est4 en condiciones

Optimas o necesita trabajo fisico.

Parte: Es un comunicado de manera formal que se dirige a una persona por lo general en instituciones
jerérquicas.

5.Referencia Normativa
Reglamento Organico Operativo y de Régimen interno y Disciplina de los Cuerpos de

Bomberos del Pais (2005)
6.Descripcion del procedimiento
EVALUACION DE CONDICION FISICA DEL PERSONAL

GO.OPE.05
No. | Responsable Descripcion
1 Analista de Realiza cronograma de evaluacion anual
Formacion y de condicion fisica al personal
Especializacion
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.05

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL

Fecha: dd/mm/aa

PERSONAL Version: 01
GO.OPE.04
Pag. 3de 5
2 Comandante | Analiza cronograma con expectativas de
resultados en el personal y aprueba
3 Entrenador Prepara evaluacion de acuerdo a afios de
deportivo servicio
4 Entrenador Envia programa de evaluacion
deportivo
5 Doctor Certifica que las evaluaciones a
realizarse van acorde con los afios de
servicio del personal y no causan dafios,
caso contrario regresa al punto 5.
6 Analista de Verifica disponibilidad de recursos
Formacion y necesarios para realizacion de la
Especializacion evaluacion
7 Entrenador Aplica programa de evaluacion fisica
deportivo
8 Entrenador Emite informe con resultados y envia a
deportivo comandancia
9 Comandante | Analiza resultados y observa novedades
10 Analista de Emite partes de novedades al personal
Formacion y

Especializacion
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.05

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

PERSONAL
GO.OPE.05
Pag. 4 de 5
7.Flujograma
GO.OPE.05 EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL PERSONAL
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8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Caddigo
Nombre
INT | EXT | IMP | DIG
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.05

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONDICION FiSICA DEL

Fecha: dd/mm/aa

PERSONAL Version: 01
GO.OPE.05
Pag.5de 5
9.Anexo
Cédigo:

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES FiSICAS 2020 DEL
PERSONAL DEL CBI

Fecha de aprobacién:

Pagina 1
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100

M
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NOTA
FINAL

ESTADO FiSICO

10

11

12

13
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6.1.6. ELABORACION DE PLANES DE ENTRENAMIENTO FISICO

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.06

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE
ENTRENAMIENTO FISICO
GO.OPE.06

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 1de 5

CUERPO DE BOMBEROS

PROCESO: OPERACIONES GO.OPE.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE ENTRENAMIENTO FiSICO

GO.OPE.O6 i
RESPONSABLE: ENTRENADOR FISICO

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revisién Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Karla Rodriguez

Elaborado por: Estudiante

Tnte. Patricio Rodriguez

Revisado por: Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lépez

Aprobado por: Comandante
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.06

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE
ENTRENAMIENTO FiSICO Version: 01

GO.OPE.06

Pag.2de5

1.0Dbjetivo

Mejorar la condicion fisica para se encuentren dispuestos realizar cualquier actividad para
atender una emergencia.

2.Alcance

Los planes serén desarrollados con el fin de tener personal en condiciones fisicas dptimas
para que puedan ser capaces de atender las emergencias sin importar el esfuerzo fisico que

requieran o las horas que ameriten de atencion.

3.Responsables

- Entrenador deportivo

- Comandante

- Doctor

- Analista de talento humano

- Subjefe

4.Definiciones

Condicion fisica: Esto tiene que ver con su cuerpo el estado en el que se encuentra, habilidades, destrezas,

indice de masa corporal, peso, resistencia, velocidad, estos requisitos determinan si esta en condiciones éptimas

0 necesita trabajo fisico.

Condicion médica diferente: Es el estado de salud que tenga el personal, lo cual le impide realizar las mismas

actividades debido a que puede causar efecto negativo en su salud.

5.Referencia Normativa

Reglamento Organico Operativo y de Régimen interno y Disciplina de los Cuerpos de
Bomberos del Pais (2005)

6.Descripcion del procedimiento

ELABORACION DE PLANES DE ENTRENAMIENTO FiSICO
GO.OPE.06
No. | Responsable Descripcion

1 Entrenador | Solicita permiso para elaboracion de planes
deportivo de entrenamiento fisico

2 | Comandante Aprueba o rechaza
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.06

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE

ENTRENAMIENTO FISICO
GO.OPE.06

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de5

3 Entrenador Planifica entrenamiento de acuerdo a los
deportivo afios de servicio y expectativa de condicion
fisica
4 Doctor Analiza los planes de entrenamiento
propuestos
5 Doctor Evalla historiales médicos que requieren
tratamiento especial con condicion fisica
6 Entrenador De acuerdo a condiciones médicas de
deportivo atencion especial elabora planes de
entrenamiento diferentes
7 Doctor Revisa los nuevos planes de entrenamiento
y aprueba
8 | Analistade Revisa horario disponible para
talento entrenamiento y da propuestas
humano
9 | Comandante | Revisa planes de entrenamiento y horarios,
aprueba
10 Subjefe Comunica horarios de entrenamiento fisico
a personal
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.06

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE
ENTRENAMIENTO FISICO
GO.OPE.06

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 5

7.Flujograma

GO.OPE.06 ELABORACION DE PLANES DE ENTRENAMIENTO FiSICO
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8.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo

Cddigo

Nombre

INT | EXT | IMP | DIG

Plan de condicion fisico

X X

GO.OPE.C06-
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | coo%

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE

ENTRENAMIENTO FiSICO Version: 01
GO.OPE.06
Pag.5de5
9.Anexo
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S manan

CUERPO DE BOMBEROS IBARRA

PROYECTO:

REVALORIZAR LA CONDICION FiSICA DEL BOMBERO IBARRENO

FASES DEL PROYECTO

* FORMACION: 30 bomberos al mando del MSc. Fabian Yépez.

« EVALUACION INICIAL: Identificacion de escenarios en las 8 estaciones del cantdn Ibarra
para su entrenamiento, test inicial validado por profesionales.

* EJECUCION: Se llevo a cabo 3 micro ciclos de 8 semanas, donde se ejecuté el plan de
entrenamiento. Con monitores del CBI, bajo la direccidon del MSc. Yépez y su equipo. La
Comandancia autorizo durante la jornada de guardia el entrenamiento respectivo.

» EVALUACION FINAL: Se tomaron evaluaciones progresivas, dando un puntaje final por
cada uno de los miembros del CBI obteniendo los baremos de la institucion.
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6.1.7. EVALUACION DE SIMULACROS

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | soomea;

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS -~
GO.OPE.07 Version: 01

Pag. 1de 4
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MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.

PROCESO: OPERACIONES GO.OPE

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS GO.OPE.07
RESPONSABLE: ANALISTA DE PREVENCION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Karla Rodriguez
Estudiante
Tnte. Patricio Rodriguez
Dir. Planificacion

Crnl. Fabian Lépez
Comandante

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.07

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS
GO.OPE.O7

Fecha: dd/mm/aa

Versién: 01

Pag. 2 de 4

1.0Dbjetivo

Inspeccionar en qué estado se encuentran para reaccionar a un incendio

2.Alcance

Los bomberos en el momento que reciben la solicitud de evaluacion de simulacro son los

encargados de dar seguimientos y evaluacién a la forma de actuar frente a un fenémeno

natural.

3.Responsables

- Ciudadano

- Analista de prevencién

- Analista de talento
- Inspector
4.Definiciones

Fendmeno natural:

humano

Cambio de la naturaleza imprevisto.

5.Referencia Normativa

Reglamento de Mitigacidén Prevencién y Proteccion contra Incendios del Ministerio de

Inclusién Econdmica y social (2009)

6.Descripcion del procedimiento

EVALUACION DE SIMULACROS

GO.OPE.07
No. Responsable Descripcion
1 Ciudadano Ingresa en prevencion pedido de evaluacion
de simulacro
2 | Analista de prevencion Envia solicitud
3 Analista de talento Destina un inspector
humano
Inspector Emite informe de novedades
4 | Analista de prevencion Verifica informacion con pruebas
5 | Analista de prevencion Emite informe con recomendaciones de
mejora
6 Ciudadano Recibe y planifica una nueva inspeccion
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.OPE.07

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS

GO.OPE.O7

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 4

7 Inspector

Realiza informe de evaluacion

8 | Analista de prevencion

Envia informe de resultados al solicitante

7.Flujograma
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.07

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS

Fecha: dd/mm/aa

GO.OPE.O7 Version: 01

Pag. 4 de 4

8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
X GO.OPE.C08-
Oficio de novedades de simulacro X ONS.1101
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6.1.8. DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION PARA ACTORES EXTERNOS
CON EL FIN DE PREVENIR Y MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES
NATURALES Y EMERGENCIAS

CODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.08
PROCEDIMIENTO: DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION | _
PARA ACTORES EXTERNOS CON EL FIN DE PREVENIR Y echa: da/mmyaa
MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES NATURALES Y o
EMERGENCIAS Version: 01
GO.OPE.08
Pag.1de5

CUERPO DE BOMBEROS

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.
PROCESO: OPERACIONES GO.OPE.
PROCEDIMIENTO: DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION PARA ACTORES
EXTERNOS CON EL FIN DE PREVENIR Y MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES
NATURALES Y EMERGENCIAS GO.OPE.08
RESPONSABLE: ANALISTA DE PREVENCION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | soomeos

PROCEDIMIENTO: DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION Fecha: dd/mm/aa
PARA ACTORES EXTERNOS CON EL FIN DE PREVENIR Y

MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES NATURALES Y L
EMERGENCIAS Version: 01

GO.OPE.08
Pag.2de 5

1.0bjetivo

Ejecutar capacitaciones a los actores externos con el fin de brindar conocimiento para aplicar
en caso de emergencia

2.Alcance

Se brindara capacitaciones a todas las personas que lo requieran, con el fin de brindar
conocimiento que pueda ser aplicable en cualquier caso de emergencia, ya sea primeros
auxilios, control de una quema casera o de llama corta, saber qué hacer en caso de un fenémeno
natural.

3.Responsables
-Secretaria

-Director de planificacion
-Contador

-Organizacion

-Analista de prevencion
4.Definiciones

Proforma: Analisis resumido de costo de algo, mismo que sirve de promocion comercial sobre
un producto o servicio.

Fendmeno natural: Cambio de la naturaleza imprevisto.

Actores externos: Personas ajenas a algo que tienen interés en accionar con el sistema.

5.Referencia Normativa

Reglamento de Mitigacion Prevencion y Proteccion contra Incendios del Ministerio de
Inclusién Econdmica y social (2009)

6.Descripcion del procedimiento

DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION PARA ACTORES EXTERNOS CON EL FIN
DE PREVENIR Y MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES NATURALES Y
EMERGENCIAS GO.OPE.08

No. Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe solicitud de pedido de capacitacién
2 Dir. Organiza agenda disponible
Planificacion
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.OPE.08

PROCEDIMIENTO: DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION Fecha: dd/mm/aa

PARA ACTORES EXTERNOS CON EL FIN DE PREVENIR Y
MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES NATURALES Y

EMERGENCIAS Version: 01

GO.OPE.08
Pag. 3de 5

3 Dir. Coordina fechas para capacitacion
Planificacion
4 Contador Realiza proforma de acuerdo a nimero de personas
que la organizacidn desea capacitar
Contador Emite proforma de costos a la organizacion
Organizacién Realiza pago a la cuenta de la institucién
Contador Verifica pago realizado por la organizacion
Analista de Prepara material necesario de acuerdo a la
prevencion institucién , lugar de realizacién y nimero de
personas
9 Analista de Realiza la capacitacion a los actores externo de la
prevencion organizacion
10 Analista de Evalla conocimientos aprendidos
prevencion
11 Analista de Realiza informe de resultados y entrega a la
prevencion institucion
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | soomeas

PROCEDIMIENTO: DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION | Fecha: dd/mm/aa

PARA ACTORES EXTERNOS CON EL FIN DE PREVENIR Y

MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES NATURALES Y L
EMERGENCIAS Version: 01

GO.OPE.08
Pag. 4 de 5

7.Flujograma
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | coo%

PROCEDIMIENTO: DISENAR Y EJECUTAR CAPACITACION | Fecha: dd/mm/aa
PARA ACTORES EXTERNOS CON EL FIN DE PREVENIR Y
MITIGAR EFECTOS DE DESASTRES NATURALES Y

EMERGENCIAS Version: 01
GO.OPE.08
Pag. 5 de5
8. Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG

Oficio de novedades capacitacion % X GO.OPE.CO08-
externa ONCE.I101

Cddigo: GO.OPE.CO8-ONCE.II01

Oficio No:
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6.2. ADMINISTRACION

6.2.1. CONSTATACION FiSICA

CcODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.ADM .01
Fecha:
PROCEDIMIENTO: CONSTATACION FISICA dd/mm/aa
GO.ADM.01 Version: 01
Pag.1de5
@é&‘;?’%;\
e
MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GA.
PROCESO: ADMINISTRACION GA.,ADI\{I
PROCEDIMIENTO: CONSTATACION FISICA GO.ADM.01
RESPONSABLE: RESPONSABLE DE BIENES
HISTORICO DE REVISIONES:
Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | oo

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: CONSTATACION FiSICA Version: 01

GO.ADM.01
Pag.2de 5

1.0Dbjetivo

Controlar de forma constante el inventario de constatacion fisica con el fin de mantener
actualizado y regulado.

2.Alcance

Se realiza el control de constatacion fisica en todas las estaciones y areas que

componen a la institucion.

3.Responsables

- Director administrativo-financiero
- Comandante

- Responsable de bienes

- Comision de constatacion fisica

- Custodios

4.Definiciones

Notificacion: dar un comunicado de manera oficial o hacer conocer de forma que el
proposito sea cierto.

Bienes: es un bien tangible o intangible que sirva para satisfacer una necesidad.
Inventario: es determinar la existencia de un bien para cumplir con las partes interesadas.

Custodios: vigilantes encargados de resguardar o proteger, en el caso del cuerpo de
bomberos significa personal al cudl se le ha designado uniformes, equipos y herramientas de
las cuales debe hacerse cargo.

5.Referencia Normativa
Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)
6.Descripcion del procedimiento
CONSTATACION FISICA GO.ADM.01

No. Responsable Descripcion
1 Dir. Admin. Se solicita la autorizacién para dar inicio al proceso de
Financiera constatacion
2 Secretaria Notifica sobre iniciacion de constatacion fisica
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.ADM 01

PROCEDIMIENTO: CONSTATACION FiSICA

Fecha: dd/mm/aa

GO.ADM.01 Version: 01

Pag. 3de5

3 Comandante Si da aprobacion de constatacion fisica inicia o si no
aprueba finaliza
4 Secretaria Notifica aprobacion de inicio a la constatacion fisica
5 Dir. Admin. Notifica en comunicado oficial sobre la constatacion
Financiera fisica en toda todas las estaciones y areas
pertenecientes a la institucion
6 Responsable de Elabora cronograma de cumplimiento al
bienes procedimiento de constatacion fisica y ademas
prepara registros para inventario
7 Dir. Admin. Dictamina de acuerdo a perfiles cual es la parte del
Financiera cuerpo de bomberos que va a conformar la
comision aparte de los externos
8 Comision de Lleva a cabo la constatacion fisica
constatacion
fisica
9 Comision de Después de haber realizado las actividades
constatacion pertinentes transcribe los resultados en
fisica informes
10 Responsable de Actualiza el sistema regularizando las existencias
bienes
11 Responsable de Realizacion de informes sobre novedades o
bienes resultados de la actualizacion en el sistema
12 Dir. Admin. Realiza notificacion sobre las novedades a las
Financiera personas encargadas
13 Custodios Justifica constatacion fisica en caso de haber
novedad pasa a asesoramiento juridico y si
cumple continua a dar resultado
14 Custodios Da justificacion sobre novedades que existan con el
incumplimiento de la constatacion fisica
15 Dir. Admin. Después de no existir novedades en la constatacion
Financiera se elabora informe final para entrega
16 Secretaria Notifica sobre cumplimiento de todas las actividades
pertenecientes al procedimiento
17 Comandante Analiza los resultados y toma decisiones
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | co.abM.01

PROCEDIMIENTO: CONSTATACION FiSICA

GO.ADM.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 5
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.01

PROCEDIMIENTO: CONSTATACION FiSICA

Fecha: dd/mm/aa

GO.ADM.01 Version: 01
Pag.5de5
9.Anexo
- -
< : W v lHombon — i
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han dejado de usar. Los resultados de la
para fines de consolidacion,

) de Constatacién Fisica 2020 de los
istrativo de nuestra institucion
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6.2.2. PAGO DE VIATICOS

CcODIGO:
CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.ADM.02
Fecha: dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS S
GO ADM 02 Version: 01
Pag. 1de 4
MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GA.
PROCESO: ADMINISTRACION GA.ADM
PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS GO.ADM.02
RESPONSABLE: CONTADOR
HISTORICO DE REVISIONES:
Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | consa

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS

GO.ADM.02 Version: 01
Pag. 2 de 4

1.0Dbjetivo

Mantener al personal en reuniones de conversaciones constantes con entidades externas o
capacitaciones que beneficien a la imagen institucional y su servicio.

2.Alcance

Brindar al personal ayuda que se pueda preparar en distintos lugares y obtengan
conocimiento o también mantener al personal en reuniones externas con diferentes

entidades para gestionar la mejora institucional.

3.Responsables

-Personal

-Analista de talento humano
-Contador

-Subjefe

4.Definiciones

Viéticos: Dinero que se entrega por un viaje de trabajo realizado por el personal.

Formulario: Documento que contiene informacion que ha sido anteriormente preestablecida
COMO necesaria.

5.Referencia Normativa
Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas

juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)
6.Descripcion del procedimiento

PAGO DE VIATICOS GO.ADM.02
No. | Responsable Descripcion

1 Personal El personal realiza una solicitud de pago de
viaticos y permiso de ausentismo

2 | Analistade | Organiza personal que cubrira el puesto de

talento la persona que va a realizar el viaje
humano
3 Contador Autoriza reembolso siempre y cuando sean

los gastos establecidos para reembolso

4 Personal Finaliza el viaje y procede a realizar el
formulario con todos los datos requeridos
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.02

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS
GO.ADM.02

Version: 01

Pag. 3de 4

5 Contador Analiza veracidad de los gastos por medio
de facturas a nombre de la institucién
6 Contador Realiza desembolso de la cantidad
justificada como pago de viaticos
7 Contador | Verifica transaccion a la cuenta del personal
8 | Analistade Notifica pago de viaticos al personal
talento
humano

7.Flujograma
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | oo

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS L
GO.ADM.02 Version: 01

Pag. 4 de 4

8.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo Encargado
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
N GO.ADM-
Formulario de reembolso X FR.IDO1
1. Anexo
N
| () |

™ agan

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

INSTITUCIONALES FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

DATOS GENERALES

IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR IPUESTO QUE OCUPA:
ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
Ibarra-................... Administrativa

FECHA LLEGADA (dd-mmm-

HORA LLEGADA (hh:mm)
aaaa)

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm)

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INsTITuclonALEs: Coronel (B) Fabian Lopez

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE
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6.2.3. ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA |  6oAbubs
Fecha: dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS Version: 01
GO.ADM.03
Pag. 1de 6

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

MACROPROCESO: GESTION OPERATIVA GO.
PROCESO: ADMINISTRACION GO.ADM

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS,
OBRAS GO.ADM.03
RESPONSABLE: RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicién | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.03

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS

GO.ADM.03

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 2 de 6

1.0Dbjetivo

Propender al crecimiento institucional con el fin de prestar un mejor servicio a la ciudadania

2.Alcance

El Cuerpo de Bomberos fomentara el crecimiento institucional, mediante compra de bienes

actualizados que permitan incorporar técnicas que resulten méas eficaces, comprar

instrumentaria que permita realizar el trabajo con mayor facilidad y compra o construccion

de nuevas estaciones de servicio que permitan estar cercanos a una mayor parte de la

poblacion para dar respuestas inmediatas

3.Responsables

Requirente

Secretaria

Comandante

Director administrativo — financiero
Director de planificacion
Responsable de Adquisiciones
Asesor Juridico

Contador/a

Auxiliar contable

Comisién de constatacion fisica
Custodios

4.Definiciones

SPI: Sistema de pago interbancario

PAC: Plan anual de contratacién

Sumilla: Es un documento resumido con la informacion mas relevante de algo, este debera

resaltar las partes mas importantes y dejar en claro todos los puntos a tratar en el documento

original.
BC: Banco Central
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.03

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS

GO.ADM.03

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 6

5.Referencia Normativa

Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas

juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)

6.Descripcion del procedimiento
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS

GO.ADM.03
No. | Responsable Descripcion
1 Requirente Solicita se autorice requerimiento a Comandancia
2 | Secretaria Recibe formalmente la documentacion y entrega con
sumilla
3 | Comandante Autoriza mediante la sumilla presentada
4 | Dir. Verifica sumilla para proceder a enviar
Administrativo-
financiero
5| Dir. de Realiza analisis de contemplacion en POA si se
Planificacion verifica la existencia continla caso contrario el
tramite finaliza
6 | Dir. Envia con sumilla a Compras puablicas para
Administrtivo- | verificacion en PAC.
finaciero
7 | Responsable de | Dictaminara si existe novedades previo proceder a la
adquisiciones compra en caso de existir finaliza, de no ser asi
continda.
8 | Responsable de | Solicitara a la Direccion Administrativa Financiera
adquisiciones la certificacion presupuestaria.
9 | Dir. Admin- | Emite certificacion presupuestaria.
finaciero
10 | Asesor Juridico | Elabora contrato, para subscripcion de las partes.
Con su respectivo administrador de contrato.
11 | Responsable de | Recibe contrato legalizado y expediente y genera
adquisiciones usuario y claves en el sistema
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.03

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,

Fecha: dd/mm/aa

SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS Version: 01
GO.ADM.03
Pag. 4 de 6
12 | Auxiliar Recepta la compra; y emite el acta entrega recepcion
contable definitiva.
13 | Responsable de | Carga informacion al Sistema Contable Financiero de

adquisiciones

la institucion.

14

Responsable de
adquisiciones

Organiza expediente completo a Administrativo
Financiero

15 | Dir. Revisa que este ingresado al sistema y emite
Administrtivo- | certificacion presupuestaria del sistema
finaciero
16 | Contador/a Realiza el registro Contable
17 | Contador/a Contabiliza el pago.
18 | Contador/a Realiza el SPI (Sistema de pago interbancario).
19 | Contador/a Realiza transferencia del Banco Central a las cuentas
del proveedor.
20 | Comandante Confirma el pago en el Banco Central.
21 | Comandante Al siguiente dia reconfirma el pago en el Banco
Central.
22 | Contador/a Hace cierre del tramite de adquisicion.
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | come®

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, B
SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS Version: 01

ADM.
GO 03 Pag.5de 6

7.Flujograma

GO.OPE.04 PLANIFICACION DE CURSOS PARA PERSONAL BOMBERIL(CONOCIMIENTO, ACTUALIZACION, ESPECIALIZACION Y ASCENSOS)
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8.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo Encargado
INT | EXT | IMP | DIG

Nombre

GO.ADM.C03-

Registro d de adquisici6 X
€gIStro ae pago de adquisicion X RPA”O]_
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.03

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES,
SERVICIOS, CONSULTORIAS, OBRAS

GO.ADM.03

Versiéon: 01

Pag. 6 de 6

mo DE BOMBEROS DE IBARRA
ufs Farnando Villamar 184 Jose Joacuin Olmedo

Ibarra - Ecuador

Fecha: 12/02/2021
Periodo: 02/2021

or: CAYAMBE TRAVEL

a Rancaria: BANCO PICHINCHA | AH | 5476044100

1201411205

18/02/2021 12 op

Total Debito: 0.00

Descripcion

RIZADO POR
i CANL. LOPEZ TORAES MILTON Famian
COMANDANTE GENERAL

Mnnta Idantificacinn

Beneficiario

Total Credito:

Ihealazar | 2021-02-18 12:28:26

APLICACION CON

Cliente | Proveedor |
Benelficiario

Centro de
Costo

Debe

SUMAN o PASAN USD:

P '1 l’
s { | )
= X S
.’l..; [
i i. RN L
\ A %t‘»lﬂo POoR
SALNZAR PEAEZ LUIS BAYARDO
DIRECTON FINANCIERG

"BILIZADG POR
136, BANTOUA MEJIA AMAND A LUc
CONTADOR (€|
1301445512

NG

134z
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6.2.4. ASCENSOS

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.04

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS
GO.ADM.04

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.1de 4

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA GO.

PROCESO: ADMINISTRACION GO.ADM

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS GO.ADM.04

RESPONSABLE: ANALISTA DE FORMACION Y ESPECIALIZACION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion

Revision

Fecha Modificacion

01

02

Responsable Fecha

Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | commoo:

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS Version: 01

GO.ADM.04
Pag.2de4

1.0Dbjetivo

Otorgar al personal la facultad de superacion personal e institucional

2.Alcance

Realizara el curso con el fin de ascender al personal a un puesto superior, verificando que

cumpla con todos los requisitos impuestos por la ley.

3.Responsables

-Analista de formacion y especializacién

-Comandante

-Comision de Calificaciones y Ascensos

-Subjefe

-Postulante

4.Definiciones

Postulante: Persona interesada en pertenecer a un sistema del cual obtendra beneficio

Ascenso: Cambiar a un puesto superior

5.Referencia Normativa
Cadigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Pablico (2017)
6.Descripcion del procedimiento

ASCENSOS GO.ADM.04

No. | Responsable Descripcion
1 Analista de Realiza cronograma de actividades para
Formacion y cursos de ascenso
Especializacion
2 Comandante Verifica que se cumpla con todos los
pardmetros en el cronograma y aprueba
cronograma
3 Analista de Prepara documentacion y requisitos
Formacion y respectivos para el curso de ascenso
Especializacion
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | co.ADM.04

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS Version: 01

GO.ADM.04
Pag. 3de 4

4 Comision de Analiza documentacion presentada por el
Calificaciones y analista y de estar completo continua con el
Ascensos proceso caso contrario vuelve a preparacion
5 Subjefe Da comunicado oficial de apertura de curso de
ascenso
6 Postulante Inicia cumpliendo el primer requisito para
poder ingresar al curso de ascenso que es estar
en funciones dentro de la institucion
7 Postulante Presenta declaracion patrimonial juramentada
8 Postulante Rinde evaluacion de desempefio
9 Analista de Verifica que el puntaje de las evaluaciones
Formacion y rendidas cumplan con el minimo porcentaje o
Especializacion en caso de incumplir con ello finalizaran
10 Comision de Evalua aspecto medico, fisico, psicoldgico y
Calificaciones y A académico.
11 Comisién de Presenta informe de personas que aprobaron y
Calificaciones y personas con novedades en las evaluaciones
Ascensos anteriormente aplicadas a los postulantes
12 Subjefe Da un informe de los postulantes que
aprobaron el anterior paso sobre su estados de
sanciones.
13 Analista de Continuaran el curso los postulantes que hayan
Formacion y realizado las evaluaciones de Comisién de
Especializacion Calificaciones y Ascensos y ademas no tengan
sanciones o tengan dos sanciones graves en el
presente grado, de incumplir con ello
finalizaran.
14 Comision de Realizara un informe final de los postulantes
Calificaciones y que han realizado las evaluaciones con
Ascensos resultados satisfactorios que puedan ser
acreedores al ascenso por el cual postulan
15 Comandante Confiere el ascenso a los postulantes que han

culminado el curso de ascenso resultados
satisfactorios
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.04

GO.ADM.04

PROCEDIMIENTO: ASCENSOS

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 4

7.Flujograma

GO.ADM.04 ASCENSOS

c - V- - - - - ===
[ >fg I
T c ] Prepara
g 0 ﬁ R documentaciony | erifica
0oG s i equisiospaa | 1 L —puntaieapoop— — fisicasy -
T E'G arsodeasensol [ o e aseenso I minimo, I estado de I
CcO | | | ncion |
Z5a T 1 |
L) | | | | |
w I N R N Y
| I T ! T T
| |
0 y | | | | | |
€ Verifica | | S| Sl
g actividadesde | | | | | | ;
c cronogramay ! I | | | Confere asmnsos—bo
5} aprieba NO |
& | | |
5 | | | | | 4
0 | I |
| |
- | s :
Lo | | |
> | | | | |
S0, | | | ¥ Y
ccC 8 Evallia aspecto Elabora informe Informe final de
0 9 c I | médico, fisico, ) de personas que postulantes con
2 % 8 “locumentacion | psicoldgicoy aprobaron de resultados
£0¢q ot | académico foma saisaciora sasfacorios
&
0g" I :
0 I | |
3 : :
|
i | '
P | \
° Comunica |
10} d s Elabora informe
2 r e | de sanciones de
(0] [ | los partulantes
| |
| |
T ——————
; | I
€ | | .
g | nicia cumpliendo Presen_tg i
5 ' ] oonestaren > declaracion Rinde evaluacion
i funciones enla patrimonial de desempefio
’g insttucion juramentada
8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Cadigo
Nombre INT [ EXT | IMP | DIG
No aplica No aplica
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6.2.5. DISCIPLINA

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GO.ADM.05

PROCEDIMIENTO: DISCIPLINA
GO.ADM.05

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 1de 4

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA GO.
PROCESO: ADMINISTRACION GO.ADM

PROCEDIMIENTO: DISCIPLINA GO.ADM.05
RESPONSABLE: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion

Revision

Fecha

Modificacion

01

02

Responsable

Fecha

Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | conomas

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: DISCIPLINA B
GO.ADM.05 Version: 01

Pag. 2 de 4

1.0Dbjetivo

Brindar al personal un ambiente controlado con normas de comportamiento, convivencia y
cumplimiento de leyes que permitan crear una nueva cultura de comunicaciéon y
entendimiento.

2.Alcance

Dar al personal guias para poder conllevar armonia en las actividades diarias ya que conviven
gran parte del dia con compafieros de trabajo y ademas cumplan con reglas de cumplimiento

general para todos sin distincion alguna.

3.Responsables

- Personal

-Oficial

-Comandante

-Subjefe

-Comision de administracién disciplinaria
-Analista de talento humano

4.Definiciones
Pruebas de descargo: Son documentos, grabaciones, testimonios entre otros, que sirven para

dar fe de inocencia sobre una denuncia que pueda estar mal infundada.

5.Referencia Normativa
Cadigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Pablico (2017)

6.Descripcion del procedimiento

DISCIPLINA GO.ADM.05
No. | Responsable Descripcion
1 Personal Comete accion de infraccion a las leyes
establecidas dentro de la institucion y
también leyes que regulatorias

2 Oficial El oficial més antiguo en la guardia da
parte de la infraccion
3 Subjefe Recibe parte de infraccion
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CODIGO:
GO.ADM.05

PROCEDIMIENTO: DISCIPLINA

GO.ADM.05

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 4

Subjefe Realiza informe y envia a las autoridades
pertinentes
Comandante Conforma, relne y entrega informe de
infraccion a Comision de administracion
disciplinaria
Comisién de | Notifica a la persona infractora treinta (30
administracion | dias) para presentar pruebas de descargo
disciplinaria
Comision de | Realiza audiencia probatoria, si demuestra
administracién | inocencia finaliza, caso contrario continla
disciplinaria
Comision de Analiza y toma decision sobre sancion
administracién (5 dias)
disciplinaria
Analista de Notifica sancion a la persona infractora
talento
humano
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GO.ADM.05

GO.ADM.05

PROCEDIMIENTO: DISCIPLINA

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 4

2. Flujograma
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3. Documentacion
Documento/registro
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Nombre
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No aplica

No aplica
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7. GESTION DE APOYO

7.1. TIC'S

7.1.1. MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE
TELECOMUNICACION

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GA.TIC.01

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE

Fecha: dd/mm/aa

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Version: 01

GA.TIC.01

Pag. 1de 5

MACROPROCESO: GESTION APOYO GA.

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

/&P Bog,
SN
(e
|| |
N

AN

e @ﬂ'@,.f

PROCESO: TIC’s GA. TIC
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

GA.TIC.01

RESPONSABLE: DIRECTOR DE TICS
HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado p

or:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | cee%:

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE L
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Version: 01

GA.TIC.01
Pag.2de 5

1.0bjetivo

Asegurar que la comunicacion de toda la institucion sea estable y eficaz.
2.Alcance
Lograr un nivel alto de mejora del sistema de comunicacion ya que es esencial en la

institucion, debido a que se manejan por llamados de emergencia de toda la ciudadania.

3.Responsables

Director de TIC’S

ECU-911

Comandante

Analista de telecomunicaciones

4.Definiciones

Telecomunicaciones: Es la recepcion de informacion, sefiales, sonidos por cualquier tipo de
medio.

Mantenimiento preventivo: Es realizar un ajuste, actualizacién, modificacién o cambio
que ha sido previamente programado.

Jornada laboral: Es el tiempo que el trabajador va a desarrollar las actividades para las
cudles ha sido contratado

Infraestructura: Conjunto de medios, instalaciones o sistemas que permitan la habilitacién

de un algo para su uso.

5.Referencia Normativa

Reglamento de Mitigacidén Prevencién y Proteccion contra Incendios del Ministerio de
Inclusién Econdmica y social (2009)

6.Descripcion del procedimiento

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACON GA.TIC.01

No. Responsable Descripcion

Informa a autoridades sobre mantenimiento da la

1 Director de TIC's . L.
infraestructura de telecomunicaciones
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GATIC.01

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE By
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Version: 01

Fecha: dd/mm/aa

GA.TIC.01

Pag. 3de 5

Director de TIC's

Programa mantenimiento preventivo de forma
que no intervenga en la comunicacion de la
jornada laboral

Director de TIC's

Solicita al personal mantener informacién
resguardada por motivo de mantenimiento de
infraestructura de telecomunicacion

Director de TIC's

Prepara lineas de comunicacion diferentes a las
habituales en caso de un dafio en el sistema

Analista de Inicia mantenimiento
software
Analista de Analiza estado de la infraestructura de

telecomunicaciones

telecomunicacion de estar bien continua caso
contrario reinicia mantenimiento

Director de TIC's

Da paso a lineas habituales de telecomunicacion

Director de TIC's

Informa a las autoridades la finalizacion del
mantenimiento con éxito
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GA.TIC.01

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
GA.TIC.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 5

7.Flujograma

GA.TIC.01 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACION
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8.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo cODIGO

Nombre INT | EXT | IMP | DIG
Registro de mantenimiento preventivo % X GA.TIC.CO1-
informéatico RMPI.1101
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GA.TIC.01

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
GA.TIC.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.5de 5

Codigo: GA.TIC.CO1-RMPI.I101

' \4: </ ' | REGISTRO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO INFORMATICO

reaRan Fecha: Pagina 1

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
SEMANA FRECUENCIA OBSERVACION
MES
1/2|3| a4
ENERO
FEBRERO
SIMBOLOGIA:
NOMBRES FIRMA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:
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7.2. MANTENIMIENTO

7.2.1. MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | camTTO.01

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
GA.MTTO.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.1de 4

MACROPROCESO: GESTION APOYO GA.
PROCESO: MANTENIMIENTO GA. MTTO

CUERPO DE BOMBEROS

IBARRA

/’655‘:5-95 Bt

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
GA.MTTO.01
RESPONSABLE: DIRECTOR DE TICS

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion

Revision

Fecha

Modificacion

01

02

Responsable

Fecha

Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | cmmed

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ -~
GA. MTTO.01 Version: 01

Pag.2de 4

1.0Dbjetivo

Mantener el vehiculo en buenas condiciones para poder acudir a los Ilamados sin retrasos
2.Alcance

Seré el encargado de realizar mantenimiento en el parque automotor debido a que en caso de
haber fallas los llamados de emergencia seran atendidos con demora.

3.Responsables

Oficial de guardia

Personal

4.Definiciones

Parque automotor: Vehiculos que se encuentran a disposicion de la organizacion
5.Referencia Normativa

Reglamento Organico Operativo y de Régimen interno y Disciplina de los Cuerpos de

Bomberos del Pais (2005)
6.Descripcion del procedimiento

MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ GA. MTTO.01

No. | Responsable Descripcion
- Se encarga de verificar que el parque automotor
Oficial de .
1 . entregado a su guardia se encuentre completo y en buen
guardia
estado
5 Oficial de Realiza mantenimiento al parque automotor en caso de
guardia necesitarlo, emite orden de trabajo mecanica
3 Oﬂual.de Destina un vehiculo a cada conductor de guardia
guardia
Personal Recibe vehiculo en buenas condiciones
4 Personal Entrega vehiculo al finalizar la guardia
ficial - -
5 Oficia _de Da parte al siguiente Oficial
guardia
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CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA | camTTO.01

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO
AUTOMOTRIZ
GA. MTTO.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 3de 4

7.Flujograma

GA.MTTO.01.MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
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8.Documentacion

Documento/registro

Origen Tipo Cadigo
Nombre INT | EXT | IMP | DIG
GA.MTTO.CO01-
Orden de trabajo mecénica X X OTM.1101
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GAMTTO.01

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
GA. MTTO.01
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7.3. JURIDICO

7.3.1. ASESORAMIENTO JURIDICO A LA INSTITUCION

CODIGO:

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GA.JUR.0L

PROCEDIMIENTO: ASESORAMIENTO JURIDICO A LA

Fecha: dd/mm/aa

INSTITUCION Version: 01
GA.JUR.01
Pag. 1 de 3
GRS
I I | q
IBARR/
ACROPROCESQ: GESTION APOYO GA.
PROCESO: JURIDICO GA.JUR )
PROCEDIMIENTO: ASESORAMIENTO JURIDICO A LA INSTITUCION
GA.JUR.01 )
RESPONSABLE: ASESOR JURIDICO
HISTORICO DE REVISIONES:
Edicion | Revision Fecha Modificacion
01
02
Responsable Fecha Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lopez
Comandante
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Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO: ASESORAMIENTO JURIDICO A LA .
INSTITUCION GA.JUR.01 Version: 01

Pag. 2 de 3

1.0Dbjetivo

Mantener la legalidad en cada decision que se tome en la institucion.

2.Alcance

Se encarga de realizar todos los tramites pertinentes a la institucion que sean de

ambito de derecho.

3.Responsables

Comandante

Secretaria

Asesor juridico

4.Definiciones

indole: Es la caracteristica propia natural de cada cosa, misma que indica origen o referencia
marcada.

Juridico: Es todo aquello concerniente a derecho mismo que debe tener accion e

interpretacion legal.

5.Referencia Normativa
Reglamento Orgénico Operativo y de Régimen interno y Disciplina de los Cuerpos de
Bomberos del Pais (2005)
6.Descripcion del procedimiento
ASESORAMIENTO JURIDICO A LA INSTITUCION GA.JUR.01

No. | Responsable Descripcion

Toma disposiciones sobre aspectos de indole legal sea

1 Comandante , . -,
cual sea la situacion

2 Secretaria Notifica sobre proceso legal

3 | Asesor Juridico Analiza la situacion legal del proceso

Genera acciones legales sobre el proceso y emite

4 | Asesor Juridico .,
documentacion
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CODIGO:
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PROCEDIMIENTO: ASESORAMIENTO JURIDICO A LA

Fecha: dd/mm/aa

INSTITUCION Version: 01
GA.JUR.O1
Pag. 3de 3
Secretaria Notifica sobre el estado del proceso
Comandante En caso de aprobar finaliza caso contrario vuelve a
tomar disposiciones sobre los aspectos de indole legal
7.Flujograma
GA.JUR.01: Asesoramiento juridico a la institucion
Solicita:

) Ciiterio Juridico )
W O o —Q
= -Otros de indole legal
©
£ ! '
g [ |

| [

| |

T [

¥ |
o
:@ Notifica Notifica
o
g I A
K | |

| |

| |
9 [ [
i [ [
'% = Elabora
o] Analiza Respuesta y
g emite
7]
<

8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Encargado
Nombre
INT | EXT | IMP | DIG
No aplica No aplica
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7.4. RIESGO

7.4.1. SGRL

CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GA.RG.01

PROCEDIMIENTO: SGRL

G

A.RG.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag.1de5
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MACROPROCESO: GESTION APOYO GA.
PROCESO: RIESGO GA. RG
PROCEDIMIENTO: SGRL GA.RG.01
RESPONSABLE: ANALISTA DE PREVENCION

HISTORICO DE REVISIONES:

Edicion

Revision

Fecha

Modificacion

01

02

Responsable

Fecha

Firma

Elaborado por:

Karla Rodriguez
Estudiante

Revisado por:

Tnte. Patricio Rodriguez

Dir. Planificacion

Aprobado por:

Crnl. Fabian Lépez
Comandante
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<90 OE 8Ot CODIGO:

cf‘; = CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA GARG.01
. [ Fecha: dd/mm/aa
x PROCEDIMIENTO: SGRL .
- BARRR GARG.O1 Version: 01

Pag. 3de5

1.0Dbjetivo

Realizar gestion de riesgo

2.Alcance

El analista de prevencion debe identificar de forma acertada todos los riesgos
existentes en la realizacion de todas las actividades del personar ya que este es el
encargado de evaluar los riesgos y generar tratamiento de los riesgos.
3.Responsables

- Analista de prevencion

- Comandante
4.Definiciones

SGRL.: Sistema de Gestion de Riesgos Laborales
Matriz de riesgo: Herramienta que permite identificar todos los tipos de riesgos que existen

para prevenir al personal y no exponerlos

5.Referencia Normativa

Norma de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos (2009)
6.Descripcion del procedimiento

SGRL
GA.RG.01
No. Responsable Descripcién
1 Analista de prevencion Presenta propuesta de realizacion de matriz de riesgos
2 Comandante Autoriza inicio
3 Analista de prevencion Planifica actividades para elaboracién de matriz de riesgos
4 Analista de prevencién Asegurar las areas a analizar
5 Comandante Llamado al personal a colaborar con el estudio a aplicarse
6 Analista de prevencién Establecer e identificar riesgos
7 Analista de prevencién Identificar todos los puestos de trabajo expuestos
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CODIGO:
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PROCEDIMIENTO: SGRL
GA.RG.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01

Pag. 4 de 5

8 Analista de Recopilar informacion
prevencion

9 Analista de Anélisis del riesgo existente
prevencion

10 Analista de Evaluacién del riesgo
prevencion

11 Analista de Tratamiento de riesgo
prevencion

12 Analista de Elaboracion de matriz de riesgos
prevencion

13 Comandante Aprueba matriz de riesgos

14 Analista de Difusion de matriz de riesgos a todo el personal
prevencion
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CUERPO DE BOMBEROS DE IBARRA

CODIGO:
GARG.01

PROCEDIMIENTO: SGRL
GA.RG.01

Fecha: dd/mm/aa

Version: 01
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7.Flujograma

GA.RG.01 SGRL
y Identificar puestos -
Recibe llamado de| Establecere s Elaboracion de
O emergencia identificar riesgos | CEEE matriz de riesgo
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o Llamado de riesgos
c Autoriza inicio f—— colaboracional y—
o personal
<
]
0
8.Documentacion
Documento/registro
Origen Tipo Encargado
Nombre
INT | EXT | IMP | DIG
Asesor
Matriz de Riesgo X X L
juridico
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PROCEDIMIENTO: SGRL ‘2
Version: 01
GA.RG.01
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9. Anexo
@ Codiga: UTN-F-100-01
5 UNIDAD DE SEGURIDADY | METODO GENERAL DE IDENTIFICACION Y EVALUACION  [Fecha de Elaboracién:
i SALUD OCUPACIONAL INICIAL DE RIESGOS INSHT Ukima aprobacién:
Rewision:
Elaborado por: Img. Marcelo Puente, Subte. Sairi de la Torr|Revisado por: Aprobado par:
Localizacidn:
Puestos da Evaluacion:
N de [ Inicial
Tiempo de exposicidn:
Proceso;__SECRETARIA B Periddica
Subproceso; Fecha Evaluacion;
Fecha (ima evaluacidn:
! _ Probabilidad Consecuencias Estimacion del Riesgo

7 Peligro ldentificativo B T 1 0 0 0 T o T I

1 Caida de personas a distinto nivel

2 (aida de personas al mismo nivel

] Caida de objetos por desplome o

derrumbamiento
4 Caida de objetos en manipulacidn
5 g Caida de objetos desprendidos
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