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RESUMEN

Este proyecto de tesis se desarrolla en el Cuerpo de Bomberos de Latacunga dicha
instituciéon es autdnoma de servicio social, cuya mision es proteger la vida, los
bienes y el medio ambiente con acciones oportunas y eficientes en la lucha contra
el fuego, rescate y salvamento. Se ha desarrollado este trabajo como un
instrumento de gestién que se pueda emplear en todos los niveles de decision y
atencion que presta la instituciéon, con la finalidad de fortalecer el sistema
administrativo — operativo. El objetivo principal de este proyecto radica en
describir las actividades institucionales, que desempefia cada area del Cuerpo de
Bomberos de Latacunga, con el propésito de homogenizar los métodos de trabajo,
a través de acciones légicas secuenciales para brindar un mejor servicio, y asi
lograr una mejora en la cultura organizacional. Es por eso que se propone disefiar
un manual de proceso, el cual servird como elemento de consulta, orientacion y

entrenamiento del personal.
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SUMMARY

This thesis project is developed in the Latacunga Fire Department, an autonomous
institution and social service, whose mission is to protect life, property and the
environment through timely and effective action in the fight against fire, and
rescue. This paper has been developed as a management tool that can be used in
all levels of decision and attention provided by the institution, in order to
strengthen the administrative system and operation. The main objective of this
project lies in describing the institutional activities, which are involved in every
area of the Latacunga Fire Department, with the purpose of standardizing the
methods of work, through logical sequential steps to provide better service, thus
achieving an improvement in organizational culture. That is because it is proposed
to design a process manual, which will serve as an element of consultation,

orientation and training for staff.
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INTRODUCCION

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las Instituciones Pdblicas del Ecuador son percibidas por los usuarios como
organizaciones burocraticas e ineficientes, con excesivo papeleo, y mucha demora
en la atencion. Lamentablemente estos casos son reales y en muchas
oportunidades las criticas son extremas ya que son calificados como
organizaciones donde existe corrupcion y mucho burocratismo. Si bien las
organizaciones de servicio Social como los bomberos han tenido una mejoria a
partir del incendio del Congreso Nacional ocurrido el afio 2003, en realidad el
avance es muy lento y tedioso ya que no coadyuva eficientemente al desarrollo de
los bomberos a nivel nacional, no acorde con estos tiempos criticos donde existe

graves casos de emergencias tanto naturales como antrépicas.

En lo que se refiere a la parte administrativa y operativa, no estan identificados los
procesos con claridad, ni cada una de las actividades que en estos se realiza. El
actual manejo tanto en lo administrativo como en lo operativo se lo hace a través
de funciones especifica. Por esto, la administracion por procesos, junto al
levantamiento de los procesos que se pretende realizar en esta institucion, obliga a
establecer un manual de procesos, por medio del cual se podra determinar;
¢Cémo?, ;Donde?, (Cuando? Y ;Por qué?; hay que realizar una tarea o actividad,
para asi evitar detalles innecesarios en los procesos y desarrollar un trabajo
ordenado y adecuado, el mismo que ayudara a optimizar, recursos humanos,
recursos financieros y seguir manteniendo la calidad. Esta es la raz6n por la cual
se ve la necesidad de realizar el levantamiento de procesos de la institucion, lo
cual permitird la normalizacion de actividades y que permitan obtener

informacion util para la toma de decisiones.

xXxii



OBJETIVOS
GENERAL

e Realizar el levantamiento de los procesos principales de la institucién, con la
finalidad de satisfacer los requerimientos y necesidades tanto de los clientes

internos como externos.

ESPECIFICOS

Identificar y levantar los procesos del Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Analizar la situacién organizacional actual de la institucién

Determinar la cadena de valor de la institucién

Disefar el manual de procesos

JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Contar con manuales de procesos, constituye una herramienta administrativa que
permite fortalecer la gestion de las organizaciones, fundamentando la gestion en
dichos documentados, que facilitan la operatividad, el control de la gestion
organizacional y la satisfaccion de los clientes. Esta herramienta orientara y
facilitara el acceso de informacion a los miembros de la organizacion, mediante
cursos de accion, cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y
objetivos, logrando buenos resultados para la misma, ademas la inexistencia de
investigaciones realizadas sobre mejoramiento de la Gestion de los Cuerpos de
Bomberos en el pais. Con la aplicacion de esta metodologia cientifica técnica que
es el disefio de un manual de procesos, permitira que la institucion opere de mejor
manera en una forma mas eficiente y eficaz, logrando el desarrollo de nuevos

conocimientos relacionados al tema, materia de la presente investigacion.

xXXiii



CAPITULO |

FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 La Organizacion y Los Procesos

1.1.1 La Organizacion

“Es una unidad social rigurosamente coordinada, compuesta de dos o mas
personas, que funciona en forma relativamente constante para alcanzar una meta o
metas comunes” (GARCIA, 2007)

1.1.2 Estructura Organizacional

Rescatando las definiciones mas importantes de la organizacion se tiene cuatro

denominadores comunes en todas las organizaciones:

e La coordinacion de esfuerzos: se logra mediante la formulacion y puesta en
vigor de politicas, normas y reglamentos.

e EIl objetivo comun: es la razén de ser de la organizacion, el motivo por el cual
todos los componentes de esta se interrelacionan.

e La division de trabajo: tiene lugar cuando las personas que realizan tareas

distintas pero relacionadas procuran un objetivo comun.



e La jerarquia de autoridad: conocida también como la cadena de mandos, es un
mecanismo de control cuya finalidad es garantizar que sean las personas mas

apropiadas las que hagan lo que hay que hacer en cada momento.

Cuando estas cuatro caracteristicas operan concertadamente se puede hablar de

una entidad dinamica a la que se conoce como organizacion.

1.2 Disefio Organizacional
El disefio organizacional debe:

e Facilitar el flujo de informacion y de toma de decisiones para demandas de los
clientes, proveedores y agencias reguladoras;

e Definir con claridad la autoridad y responsabilidad de trabajos, equipos,
departamentos y divisiones y

e Crear los niveles de integracion y coordinacion) deseados entre trabajos,
equipos, departamentos y  divisiones. (HELLRIEGEL-SLOCUM-
WOODMAN, 2006)

1.3 Cultura Organizacional

La cultura organizacional representa un patron complejo de creencias,
expectativas, ideas, valores, actitudes y conductas compartidas por los integrantes
de una organizacion. (DAFT, 2006)

En forma mas especifica, la cultura organizacional incluye:

1.3.1 Comportamiento de rutina

Cuando las personas interacttan, con los rituales y ceremonias organizacionales y

el lenguaje comun utilizado.



1.3.2 Las normas

Que comparten los grupos de trabajo de toda la organizacién, como “un buen dia

de trabajo por una buena paga por el dia”.

1.3.3 Los valores dominantes

Que mantienen la organizacion, por ejemplo la “calidad del producto” o el

“liderazgo en precios”.

1.3.4 La filosofia

Que guia las politicas organizacionales hacia los empleados y clientes.

1.3.5 Las reglas del juego

Para llevarse bien en la organizacién o los “trucos” que el recién llegado tiene que

aprender para convertirse en un integrante aceptado.

1.3.6 El sentimiento o el clima

Que se transmite en una organizacion por la disposicion fisica y la forma en que
los integrantes interacttan con los clientes o con el personal externo. Ninguno de
estos componentes representa la forma individual la cultura de la organizacién, sin
embargo, tomados en conjunto reflejan y dan sentido al concepto de cultura

organizacional.



1.4 Cambio Organizacional

El cambio organizacional en ocasiones es dificil y costoso. A pesar de esto,
muchas organizaciones aplican los cambios necesarios con éxito, las
organizaciones adaptables, flexibles, tienen una ventaja sobre las rigidas, estaticas.
(RICHARD, 2006)

Por lo tanto, la administracion del cambio se ha convertido en uno de los

principales centro de atencion de las organizaciones eficaces en el mundo.

1.4.1 Diagnostico organizacional
Se deben seguir cuatro pasos basicos:

e Reconocer e interpretar el problema y evaluar la necesidad del cambio;

e Determinar la disposicion y capacidad de la organizacion para el cambio;

e ldentificar los recursos administrativos y de la fuerza laboral y sus
motivaciones para el cambio y

e Determinar una estrategia de cambio y las metas a alcanzar.

1.5 Evolucion de la Organizacion

La evolucién de la organizacion se la ha clasificado en tres eras que van detalladas

en el Grafico: 1



GRAFICO N° 1

EVOLUCION DE LA ORGANIZACION
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Fuente: HELLRIEGEL-SLOCUM-WOODMAN, 2006

Elaborado Por: Victor Auz

1.6 Enfoque de Procesos Empresariales

Las empresas por lo general durante muchos afios se han manejado de una forma
vertical, con sus empleados cumpliendo sus funciones de acuerdo al departamento
al cual pertenezcan; sin embargo muchos procesos en las organizacionales no
fluyen en forma vertical sino que lo hacen en forma horizontal, es por eso que hoy
en dia se hace necesario que las empresas adopten nuevas medidas y utilicen
nuevos métodos. (GUZMAN, 2005)

El enfoque orientado hacia los procesos, permite una rapida y sencilla

identificacién de los problemas.

Asi como la rapida resolucion de los mismos, sin la necesidad de mejorar el resto

de procesos que funcionan de una forma correcta. (1SO, 2008)



Se encuentra detallado en el Gréafico: 2

GRAFICO N° 2
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Fuente: 1ISO 9001 del 2008

Elaborado por: Victor Auz

Se puede resumir entonces que la Gestion por procesos implica:

e ldentificar los procesos necesarios para el sistema de administracion de
calidad, y su aplicacion a lo largo de la organizacion.

e Determinar la secuencia e interaccion de dichos procesos.

e Determinar los criterios y métodos requeridos para asegurar que, la operacion
como el control de estos procesos, sean efectivos.

e Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesaria para soportar
la operacion y seguimiento de estos procesos.

e Implantar las acciones necesarias para obtener los resultados planificados y la

mejora de estos procesos.



1.7 Proceso

La palabra proceso viene del latin processus, que significa avance y progreso. Es
un conjunto de recursos Yy actividades interrelacionadas las cuales transforman
inputs (productos o servicios obtenidos de otros proveedores), elementos de
entrada y tareas particulares que implican valor afiadido, con el objetivo de
obtener resultados. Los recursos incluyen personal, finanzas, instalaciones,

equipos, técnicas y métodos. (JAIME, 2006)

Un proceso no es o mismo que un procedimiento, la diferencia radica en que el
procedimiento es un conjunto de instrucciones, es decir es la forma especifica para

Ilevar a cabo una actividad o proceso.

Para un mejor entendimiento estos responden a las siguientes preguntas que

consta en el Gréfico: 3

GRAFICO N° 3

PROCESOS

Proceso => ;Qué hacemos?

Procedimiento => ;Como lo hacemos?

Fuente: Gestion Basada en Procesos, JAIME BELTRAN, 2006
Elaborado por: Victor Auz



1.8 Elementos de un proceso
En un proceso se puede observar los siguientes elementos:

e Inputs o entrada. “Insumo” que responde al estandar o criterio de aceptacion
definido y que proviene de un proveedor (interno o externo).

e Recursosy estructuras. Para transformar el insumo de la entrada.

e Outputs o salida. producto que representa algo de valor para el cliente interno
0 externo.

e Controles. Sistema de medidas y control.

e Limites. (Condiciones de frontera) y conexiones con otros procesos claros y

definidos, como se puede observar en el Grafico: 4

GRAFICO N° 4
COMPONENTE DE UN PROCESO
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AGREGADO

Fuente: Mejoramiento de los procesos de una Empresa, PEREZ FERNANDEZ
DE VELASCO, 2012

Elaborado por: Victor Auz



1.9 Clasificacion de los procesos

La clasificacion de los procesos mas habitual en la practica son los estratégicos,

claves y de apoyo, a continuacion una breve explicacién de cada uno de ellos:

1.9.1 Procesos estratégicos

Son los destinados a definir y controlar las metas de la organizacién, sus politicas
y estrategias. Estdn en relaciébn muy directa con la mision/vision de la
organizacion. Involucran personal de primer nivel de la organizacion. Afectan a la
organizacion en su totalidad. Ejemplos: Planificacion, formulacion estratégica,

seguimiento de resultados, Proceso de calidad total, etc.

1.9.2 Procesos claves

Son aquellos procesos que inciden de manera significativa en los objetivos
estratégicos y son criticos para el éxito del negocio, denominados también
operativos, propios de la actividad de la empresa. Ejemplos: el proceso de
produccion, el proceso de prestacion del servicio, el proceso de comercializacion,

etc.

1.9.3 Procesos de apoyo o de soporte

Son los que proporcionan los medios (recursos) y el apoyo necesario para que los
procesos clave se puedan llevar a cabo, tales como proceso de formacidn, proceso

informatico, proceso de logistica, etc.

1.10 Jerarquia de los procesos

En el Grafico: 5 se puede apreciar bien como es la jerarquia de los procesos:



GRAFICO N°5

JERARQUIA DE PROCESOS

Macroproceso

Subproceso
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Fuente: Mejoramiento de los procesos de una Empresa, PEREZ FERNANDEZ
DE VELASCO, 2012
Elaborado por: Victor Auz

e Macro procesos: Conjunto de procesos interrelacionados que tienen un
objetivo en coman.

e Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionados o que
interacttan las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Subprocesos: Es el resultado de la disgregacién a un nivel inferior de un

proceso particular, es decir son partes bien definidas de un proceso.

Estos a su vez se van relacionando con actividades, procedimientos y tareas que

seria de importancia revisar su definicion.

e Actividades: Las actividades son el grupo de tareas y que forman un
procedimiento a seguir para agilizar la gestion del proceso. La secuencia
ordenada de actividades da como resultado un subproceso o un proceso.
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Procedimiento: Modo de ejecutar determinadas acciones que suelen

realizarse de la misma forma, como se observa en el Grafico: 6

GRAFICO N° 6

GESTION POR PROCESOS

GESTION POR PROCESOS

‘ los procesos
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' v’ Materiales v Limites v’ Productos '
: v Informacion v Sistema de Control v’ Servicios '
- v Medios y Recursos :
L . " L}
FEEDBACK FEEDBACK

Fuente: Mejoramiento de los procesos de una Empresa, PEREZ FERNANDEZ
DE VELASCO, 2012
Elaborado por: Victor Auz

1.11 Requisitos de un proceso

Todos los procesos deben ser capaces de satisfacer los ciclos de planificar,
implantar, revisar y mejorar, para asegurar su cumplimiento y eficacia en
forma continua.

Todos los procesos deben tener indicadores que permiten visualizar facilmente
la evolucion de los mismos, de tal manera que cualquier desviacién de los
estandares, establecidos inicialmente, pueda ser corregido rapidamente.

Es recomendable planificar y realizar periédicamente programas de

mejoramiento o de reingenieria de los procesos de gestion para alcanzar
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mejoras espectaculares en determinados pardmetros como costos, calidad,

servicios y rapidez de repuesta.

1.12 Comprension de los procesos

1.12.1 Definir la misiéon del servicio

En primer lugar es muy Util establecer la mision del servicio o, en caso de tenerla
definida, revisarla. La mision identifica el objetivo fundamental del servicio, su

razon de ser.

Conviene recordar que la mision debe tomar en consideracion tres aspectos
béasicos: QUE hacemos (los productos o servicios que ofrecemos), COMO lo
hacemos (qué procesos sequimos) y PARA QUE lo hacemos (a qué clientes nos
dirigimos). Ademas se consideran aspectos adicionales tales como: con qué,
Donde, Cuando. (VELASCO, 2012)

1.12.2 Identificar los clientes y sus posibles necesidades
Conviene diferenciar entre dos tipos de clientes: los internos y los externos:

Los clientes internos son individuos dentro de la empresa que reciben nuestros

productos o servicios para utilizarlos en su trabajo.

Los clientes externos son los clientes finales, los que utilizan los productos o

servicios de la empresa.
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1.13 Identificacion de los procesos:

Un proceso comprende los pasos que se desarrollan de manera secuencial para
conseguir elaborar productos y servicios a partir de determinadas entradas, siendo

este el caso, los pasos a seguir son:

a) ldentificacion de procesos gobernantes, operativos y de apoyo
b) Construccién del mapa de procesos
c) Asignacion de procesos clave a sus responsables

d) Desarrollo de instrucciones de trabajo de los procesos

1.14 Cadena de valor

Se define a la cadena de valor como una herramienta de gestién disefiada por
Michael Porter la cual nos sirve para analizar, clasificar y organizar los procesos o

actividades del negocio, generando valor al cliente.

La cadena de valor categoriza las actividades que producen valores afiadido en
una organizacion en dos tipos: las actividades primarias y las actividades de apoyo

0 auxiliares.

Las actividades principales o primarias son aquellas que tienen que ver con el

desarrollo del producto y entre ellas se tiene:
1. Logistica interna

2. Operaciones

3. Logistica externa.

4. Marketing y ventas

5. Servicios
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Entre las actividades de apoyo o secundarias como su nombre lo indica sirven de

apoyo a las actividades primarias y entre estas se tiene:
1. Infraestructura.

2. Finanzas.

3. Recursos humanos

4. Administracion y Direccion

Observar Gréafico: 7

GRAFICO N° 7

CADENA DE VALOR
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Fuente: Mejoramiento de los procesos de una Empresa, PEREZ FERNANDEZ
DE VELASCO, 2012
Elaborado por: Victor Auz

1.15 Construccion del mapa de procesos
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Es un diagrama que muestra de manera visual los procesos que conforma el
sistema de gestion por procesos de la empresa, la relacion que hay entre la
organizacion y la partes interesadas, la calidad del mapa de procesos dependera de
la cantidad de informacidn que proporcione, es decir que estén todos los procesos
recogidos en este.

A continuacién se muestra en el Gréafico: 8 un ejemplo claro de lo que es un mapa

de procesos:

GRAFICO N° 8

MAPA DE PROCESOS
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Fuente: Mejoramiento de los procesos de una Empresa, PEREZ FERNANDEZ
DE VELASCO, 2012
Elaborado por: Victor Auz

Esta herramienta ayuda a la organizacion visualizar claramente la relacion que

existe entre los procesos estratégicos, claves y de apoyo, como estan trabajando y
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permite mejorar su coordinacion, este es el primer paso para seleccionar los

procesos sobre los que se debe actuar.

1.16 Herramientas para el levantamiento de procesos

Uno de los factores méas importantes dentro del levantamiento de procesos es lo
que respecta a la identificacion de los procesos. Para estos existen diversas

tendencias y aplicaciones.

1.16.1 Identificacién de los procesos

Las fuentes primarias para identificar los procesos que se deben desarrollar para
una organizacién son las declaraciones de su mision y vision. Los procesos
originados en la mision de su razon de ser, se les ha denominado procesos
misionales y por afinidad conceptual, aquellos que deberian desarrollarse para

lograr la vision de futuro (proceso visionario).

La identificacion de los procesos requiere, en primer lugar, acordar un
entendimiento comun acerca de los procesos generales, en los que trabaja la
organizacion, esto puede hacerse analizando cdmo se maneja el cliente desde que
entra hasta que sale en sus interacciones con la organizacién o como se entrega los
productos, desde su disefio hasta que llega al bien a manos del consumidor o se

presta el servicio al cliente.

1.16.2 Analisis de los procesos

El primer paso en el disefio de los procesos empresariales, es analizar la situacion
actual, definir los requisitos internos y externos, se determina hasta qué punto las
medidas y reglamentaciones que se practican en la organizacién, satisfacen los

requisitos internos y externos; se recomienda por medio de las entrevistas hacia
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los empleados, obtener la mayor cantidad de informacion posible, pues son ellos

los que tienen mayor conocimiento.

Luego de determinar la situacion actual, se puede comprobar si los procesos
definidos y en funcionamiento en la organizacion, satisfacen los requisitos,
pudiendo asi identificar tanto los puntos débiles como fuertes. Se debe también
establecer una estructura para llevar a cabo las acciones requeridas.
(HUMBERTO, 2005)

1.16.3 Levantamiento de procesos

La identificacion de los procesos permite ordenar los procesos de forma

secuencial y comprender su verdadera dimension.
El procedimiento para el levantamiento de procesos es el siguiente:

e Definir limite de los procesos: es decir identificar en donde comienza y en
donde termina cada proceso, el inventario de subprocesos que lo componen,
su secuencia e interconexion.

e Recolectar los datos de los procesos: es decir, las actividades, tiempos de
ciclo, responsables, area de desarrollo. El listado de actividades deben ser
plasmadas en el orden en el que ocurren. Este procedimiento se ejecutara en
base a entrevistas con cada uno de los encargados de las areas a estudiar, asi
como reuniones individuales y grupales para esclarecer la informacion

recopilada obteniendo una mayor exactitud.

1.17 Diagrama de flujo

El flujo grama es una representacion grafica de un proceso con sus entradas,

actividades, puntos de decision y resultados.

Es una de las técnicas més antiguas para modelar el flujo de trabajo. Describe con

precision el proceso completo de trabajo y proporciona una idea global sobre el
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funcionamiento del mismo, lo que lo convierte en una herramienta eficaz para el
analisis de procesos, especialmente en las fases de su disefio, implantacion y

revision.

1.17.1 Ventajas

e Favorecer la realizacién y organizacion de las actividades y tareas dentro del
proceso.

e Permitir la identificacion de las tareas y de los responsables de los procesos.

e Ayudan a detectar las areas de mejora, al identificar aquellas zonas claves
donde existen carencias u oportunidades para optimizar el desarrollo del
proceso.

e Posibilita el seguimiento y control del proceso, a través de un sistema de
indicadores adecuados.

e Utilizan simbolos estandar, lo que se traduce en el uso de un lenguaje comun

de fécil comprension, como se muestra en el Cuadro: 1

CUADRO N° 1
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SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMACION DE FLUJOS

SIMBOLOS ESTANDARES PARA DIAGRAMACION DE FLUJOS

FIGURA NOMBRE DESCRIPCION
Limites Indica el principio y el fin del proceso.
Dentro del simbolo aparece la palara
inicio o comienzo, termino o fin.
Operacién Denota una actividad. Dentro del
simbolo se utiliza la descripcion de una
actividad
Decision Plantea la posibilidad de elegir una
<> alternativa, incluye una pregunta clave.
Documentacion Significa que se requiere de un
B documento para realizar el proceso.
Conector Se utiliza para establecer en una misma
pagina la continuidad del diagrama y/o
para conectar actividades distantes.
Conector de pagina  Cuando el diagrama de flujo cambia a
U otra pagina se usa este simbolo que da
continuidad al mismo.

Sentido del flujo Denota la direccion y el orden que
> corresponden a los pasos del proceso
—
Fuente: Marketing Internacional, MCGRAW-HILL, 2006
Elaborado por: Victor Auz

1.18 Manual de proceso

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la organizacién integrar
una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de
alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente. (PEREZ FERNANDES DE
VELASCO, 2012)
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Los objetivos de un manual de procesos dentro de una organizacion son los

siguientes:

e Establecer elementos de consulta, orientacion, y entrenamiento al personal.
e Servir como referencia para actividades de control interno y auditoria.

e Proporcionar informacion sobre la marcha de los procesos.

e Servir de guia para la correcta ejecucion de las actividades.

e Ayudar a ofrecer productos y servicios mas eficientes

e Evitar la improvisacion de labores.

1.18.1 Un Manual de procesos contiene:

e Objeto.- Es el propésito del manual.

e Alcance.- Significa el tamafio del documento y que comprende.

e Definiciones.- Son los conceptos relacionados.

e Diagrama general de procesos.- Es la representacion global de los procesos.
e Mapa de Procesos.- Es la representacion grafica de los procesos en donde se
muestran las entradas, salidas, controles, recursos e indicadores asignados.

e Descripcidn de los procesos.- Es la parte del manual donde se detallan los
siguientes aspectos sobre el proceso: nombre, objetivo, entradas, salidas,
recursos y controles.

e Hoja de registros del proceso.- es el documento que sirve para la

recopilacion de los datos.

1.19 Elaboracion del manual de procesos
Se debe tener en cuenta los siguientes elementos:

e Estructura organica (organigrama de la dependencia a la cual se le va a
elaborar o diagramar el manual de procesos).

e A cada empleado se le pide que describa lo que hace.
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e Seevalla las actividades y se clasifican las labores propias del cargo.
e Una vez determinadas las funciones, se solicita al empleado que describa el
proceso paso a paso.

e Se evalla el proceso, buscando claridad, simplificacion y secuencia ldgica.

La recoleccion de la informacion debe estar a cargo del responsable de cada
proceso, analizada por el jefe del departamento o servicio correspondiente u
coordinada por el jefe de la oficina de planificacion, cuando la organizacion tiene
un alto nivel de complejidad. Si no fuera el caso, entonces se conforma un equipo
integrado por personal del area usuaria, control interno, sistemas y asesores

especiales y tendra las siguientes responsabilidades.

e Levantar, documentar, analizar, formular, implantar y controlar los procesos.
e Participar activamente en todas las tareas del equipo.

e Aportar informacion sobre el proceso e iniciativas de mejoramiento.

e Rendir los informes a la alta direccion.

e Disefar el manual de procesos.

e Efectuar el seguimiento y capacitacion de los usuarios.

1.20 Gestion Administrativa “CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA”

1.20.1 Historia del Cuerpo de Bomberos

La notable institucion inicia sus actividades segun referencias en el afio 1965, sus
actividades concretas fueron alrededor del afio 1960 en una casa de propiedad del
llustre Municipio, ubicada en las calles Pastaza y Av. Amazonas; luego en la casa
de la familia Robayo ubicada en la calle Padre Salcedo y Dos de Mayo, quizas
desde los inicios bajo el mando de miembros y oficiales del cuartel militar

CEMALI, acantonado en esta ciudad.
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El afio de 1965, el sefior Rafael Cajiao Enriquez, Alcalde del I. Municipio de
Latacunga mediante escritura pablica otorgada el 19 de junio, en la Notaria
primera del doctor José A. Zafiga Alcazar, dona al Cuerpo de Bomberos un lote
de terreno, de 926,72 m2, para que en él sea construido el edificio de la
institucion. Iniciada la construccion del edificio, en la calle Sdnchez de Orellana,
sin concluirlo en su totalidad; comienza a funcionar adscrito al Ministerio de
Trabajo y Promocién Popular, quien nombra a los directivos y primeros jefes,
para su administracion. Debo anotar que la documentacion histoérica de referencia
debe reposar en la Institucion militar que hasta ese entonces supervisaba y

prestaba el servicio contra incendios.

El dia jueves 19 de abril del afio 1979, se publica en el R.O N° 815 la codificacion
de la Ley y Reglamento de Defensa Contra Incendios, la misma que regula el
funcionamiento de los Cuerpos de Bomberos y principalmente, la generacién de
recursos econdmicos propios en cada ciudad para esta Instituciones, funcionando
de esta manera en forma semi-autonoma; formando parte de la I. Zona de
Bomberos, con sede en la ciudad de Quito y bajo control administrativo de la
direccion Nacional de Defensa contra Incendios, del Ministerio de Bienestar

Social y Promocion Popular.

1.20.2 Niveles de Atencion

El Cuerpo de Bomberos de Latacunga ofrece su ayuda y de acuerdo a sus

limitaciones en las siguientes emergencias:

Inspecciones en Prevencion de Incendios

Capacitaciones en Primeros Auxilios y prevencién de incendios.
Permisos de construccion de viviendas e industrias.

Incendios estructurales

Incendios Forestales
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Emergencias Meédicas
Accidentes de Transito
Inundaciones

Rescates

Varios

1.20.3 Personal de la Institucion

El personal que labora en el Cuerpo de Bomberos de Latacunga esta conformado

por:

e Administrativo:
Jefatura

Secretaria

Departamento Financiero
Tesoreria

UATH - Talento Humano

e Operativo:
Departamento de Prevencion de Incendios
Departamento de Instruccion o Capacitacion

Departamento de Logistica
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Departamento de Operaciones

e Localizacion:

Actualmente el Cuerpo de Bomberos de Latacunga funciona en sus propias
instalaciones. EIl terreno asi conformado, dispone de los servicios basicos.
Estamos ubicados en la Calle Sanchez de Orellana Teléfono: ECU-911 o0 03-2813
520

Mision:

Prevenir, proteger y controlar incendios, accidentes o catastrofes generados por
fendmenos naturales o antrépicos en el canton Latacunga, asi como brindar apoyo
en el area de su gestion en la provincia y el pais con un alto nivel de efectividad,

fomentando el comparfierismo, respeto, abnegacion y disciplina.

Vision:

Al 2017 “Ser una institucion reconocida a nivel nacional por su efectividad en la
atencion de emergencias, prestacion de servicios y excelencia institucional, a
través de la prevencion y proteccion del ambiente y su entorno como recurso
humano calificado y equipos especializados; primando el respeto, compafierismo,

disciplina y lealtad”.
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CAPITULO Il

METODOS Y TECNICAS

2.1 Disefio de Investigacion

El presente trabajo es una investigacion de tipo exploratorio ya que no existen

fuentes secundarias que habilitan la existencia de procesos.

2.2 Métodos de Investigacion

Para la presente investigacion se manejé los siguientes metodos:

2.2.1 Analitico Sintético

Se utilizé este método para descubrir actividades y tareas de los miembros del

Cuerpo de Bomberos de Latacunga.

2.2.2 Inductivo

Permiti6 observar las actividades de cada puesto de trabajo.
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2.3 Técnicas de investigacion

2.3.1 Observacion

Esta técnica sirvi6 para comprobar visualmente en el lugar de trabajo las
actividades que realizan dentro de cada departamento del Cuerpo de Bomberos de

Latacunga.

2.3.2 Encuesta

Esta técnica se utilizé para obtener informacion del personal de la institucion.

2.3.3 Entrevista

Se realizd entrevistas a los miembros de la institucion para documentar los

procesos.

2.4 Poblacion

La poblacién considerada para para la realizacion del presente trabajo es el
personal con el que cuenta el Cuerpo de Bomberos de Latacunga, cuyo nimero es

de 51. Como consta en la Tabla: 1
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TABLAN°1

POBLACION
AREA DEPARTAMENTO N©
Jefatura 1
ADMINISTRATIVA Secretaria 1

Talento humano 1

Contabilidad 1

Auxiliar contable 1

Guarda almacén 1

FINANCIERA Tezoreria 1
Recaudacion 1

Compras piblicas 1

Logistica 1

Prevencion contra incendios 3

Instruccion 1

Perzonal Bomberil 33
OPERATIVA Personal de apoyo 3

Eadic operadora 1
TOTAL 31

Fuente: Cuerpo de bomberos de Latacunga, 2015

Elaborado por: Victor Auz

En el presente estudio debido a que la poblacién es pequefia no se ha realizado un
proceso de muestreo con la formula respectiva, y se ha procedido a realizar un

censo a todo el personal de la Institucion.

2.5 Operacionalizacion de variables

2.5.1 Hipdtesis

La existencia de un manual de procesos administrativos facilitara las acciones en

la Gestion institucional del Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de Latacunga.
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2.5.2 Variables de la Investigacion

CUADRO N° 2

VARIABLES DE LA INVESTIGACION

VARIABLE
DEPENDIENTE

VARIABLE
INDEPENDIENTE

INDICADORES

Manual de Procesos

Administrativos

Planificacion y control

Toma de decisiones

Procesos

Acciones alcanzadas

Numero de

decisiones

NUmero de procesos

Organizacién y Control

Organizacion estructural

Control administrativo y

de recursos.

Organizacion

elaborada

Fichas de control

Recursos Humanos

Capacitacion

Experiencia

NUmero de cursos

Afios de experiencia

Recursos Fisicos

Maquinaria y Vehiculos

en Optimas condiciones

Instalaciones adecuadas

Numero de vehiculos

NUmero de
instalaciones

adecuadas

Fuente: Anteproyecto de Tesis de Grado, 2014
Elaborado por: Victor Auz, 2015
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2.6 Analisis e Interpretacion de Resultados

2.6.1 Andlisis e Interpretacion de encuestas

El disefio de la encuesta realizada a los miembros del Cuerpo de Bomberos de

Latacunga se encuentra en el ANEXO 1, a continuacion se presenta los resultados
de la misma.

1. ¢Tiene definida las actividades que usted realiza?

TABLA N° 2
DEFINICION DE ACTIVIDADES
CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
Respuestas frecuencia (%)
Sl 20 39,22
NO 31 60,78
TOTAL ENCUESTAS 51 100,00

Fuente: Encuestas, 2015

Elaborado por: Victor Auz

GRAFICON° 9
DEFINICION DE ACTIVIDADES

39%
61%

SI ONO

Fuente: Encuestas, 2015

Elaborado por: Victor Auz

Del gréfico anterior el 61 por ciento concluye que no tiene bien definidas sus
actividades, mientras el 39 por ciento asegura que si. Mediante esta pregunta se

asegura que es necesario el disefio de un manual de procesos.
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2. ¢Ha recibido usted la induccidon adecuada para su puesto de trabajo?
TABLAN° 3

INDUCCION ADECUADA

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
Respuestas frecuencia (%)

Sl 11 21,57

NO 40 78,43

TOTAL ENCUESTAS 51 100,00

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

GRAFICO N° 10

INDUCCION ADECUADA

22%

78%

SI ONO

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

El 22 por ciento manifiesta que si ha recibido la induccién adecuada de su puesto
de trabajo, mientras que el 78 por ciento asegura que ingresé a desempefar sus

actividades sin haber recibido la induccion respectiva.
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3. ¢Conoce usted el 6rgano regular de la institucion?

ORGANO REGULAR DE LA INSTITUCION

TABLAN° 4

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

Respuestas frecuencia (%)
Sl 43 84,31
NO 8 15,69
TOTAL ENCUESTAS 51 100,00

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

GRAFICO N° 11

ORGANO REGULAR DE LA INSTITUCION

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

16%

84%

SI ONO

El 84 por ciento asegura que si conoce el 6rgano regular que sigue la institucion,

mientras que solo un 16 por ciento desconoce el 6rgano regular de la institucion.

Esto quiere decir que los funcionarios de la institucion saben a quienes deben

dirigir su trabajo.
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4. ¢Cuenta con los recursos necesarios para cumplir sus actividades?

TABLA N° 5
RECURSOS NECESARIOS
CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
Respuestas frecuencia (%)
Sl 11 21,57
NO 40 78,43
TOTAL ENCUESTAS 51 100,00

Fuente: Encuestas, 2015

Elaborado por: Victor Auz

GRAFICO N° 12

RECURSOS NECESARIOS

22%

78%

SI ONO

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

En el siguiente grafico se puede observar que solo el 22 por ciento asegura que
cuentan con los recursos necesarios para realizar sus actividades, mientras que el
78 por ciento manifiesta que no existe recursos necesarios para cumplir con sus
diligencias dentro de la institucién. Esto causa que el desempefio de las

actividades de los miembros de la institucion sea limitada.
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¢Existe planificacion y coordinacion entre las distintas areas de

trabajo?
TABLA N° 6
PLANIFICACION Y COORDINACION
CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
Respuestas frecuencia (%)
Sl 20 39,22
NO 31 60,78
TOTAL ENCUESTAS 51 100,00

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

GRAFICO N° 13

PLANIFICACION Y COORDINACION

39%

61%

SI ONO

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

El 61 por ciento manifiesta que no existe planificacion y coordinacion entre las

distintas areas de la institucion y el 39 por ciento asegura que si existe, esto quiere

decir que las actividades que desempefia cada miembro de la institucion son

realizadas sin coordinacion con otras areas.
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6. ¢Considera usted que al no tener un manual de procesos se desvia de

las actividades que tiene que cumplir?

TABLA N° 7

SE DESVIA LAS ACTIVIDADES QUE TIENE QUE CUMPLIR

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
Respuestas frecuencia (%)

Sl 36 70,59

NO 15 29,41

TOTAL ENCUESTAS 51 100,00

Fuente: Encuestas, 2015

Elaborado por: Victor Auz

GRAFICO N° 14

PLANIFICACION Y COORDINACION

29%

71%

SI ONO

Fuente: Encuestas, 2015

Elaborado por: Victor Auz

En el siguiente grafico podemos observar que el 71 por ciento de los encuestados
manifiestan que al no tener un manual de procesos si se pueden desviar de sus
actividades diarias, mientras que solo un 29 por ciento declaran que no tendrian

problema si no existe un manual de procesos.
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7. ¢Cree usted que es importante la elaboracion de un manual de

procesos para la institucion?

TABLA N° 8
ES IMPORTANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCESOS PARA LA INSTITUCION

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
Respuestas frecuencia (%)

Sl 45 88,24

NO 6 11,76

TOTAL ENCUESTAS 51 100,00

Fuente: Encuestas, 2015
Elaborado por: Victor Auz

GRAFICO N° 15

ES IMPORTANTE LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCESOS PARA LA INSTITUCION

12%

88%

SI ONO

Fuente: Encuestas, 2015

Elaborado por: Victor Auz

El 88 por ciento de los encuestados aseveran que la elaboraciéon de un manual de
procesos facilitara a que la institucidn evite los molestosos tramites burocréaticos y
asi poder viabilizar los requerimientos de la ciudadania, mientras que solo el 12

por ciento manifiestan que la elaboracion del manual no los beneficiara.
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2.7 Verificacidn de la hipotesis

Mediante la prueba estadistica del chi cuadrado se procedera a sustentar la

hipétesis.

e El nivel de significancia de la prueba sera de: «0=0,05

e Laférmula de la prueba estadistica chi cuadrado es:

O - E)2
2 — E(

& z
Donde:
X?: estadistico chi cuadrado
O: frecuencia observada

E: frecuencia esperada

Y. sumatoria

La tabla N° 9 muestra los datos observados de las encuestas realizadas.
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TABLAN°9

DATOS OBSERVADOS
RESPUESTAS
PREGUNTAS Sl NO TOTAL
¢ Tiene definida las actividades que usted
realiza? 20 31 51
¢ Ha recibido usted la induccion adecuada
para su puesto de trabajo? 11 40 51
¢ Conoce usted el 6rgano regular de la
institucion? 43 8 51
¢ Cuenta con los recursos necesarios para
cumplir sus actividades? 11 40 51
¢Existe planificacion y coordinacion entre las
distintas &reas de trabajo? 20 31 51
¢Considera usted que al no tener un manual
de procesos se desvia de las actividades que
tiene que cumplir? 36 15 51
¢ Cree usted que es importante la elaboracion
de un manual de procesos para la
institucion? 45 6 51
TOTAL 186 171 357

Elaborado por: Victor Auz, 2015

Con los resultados de las frecuencias observadas se construye la Tabla N° 10 que

obtiene los datos esperados:
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TABLA N° 10

DATOS ESPERADOS

RESPUESTAS
PREGUNTAS Sl NO TOTAL
¢ Tiene definida las actividades que | 51*186/357=|51*171/357=
usted realiza? 26,57 24,43 51,00
¢Ha recibido usted la induccion 51*186/357=|51*171/357=
adecuada para su puesto de trabajo? 26,57 24,43 51,00
¢ Conoce usted el 6rgano regular de la |51*186/357=|51*171/357=
institucion? 26,57 24,43 51,00
¢ Cuenta con los recursos necesarios |51*186/357=|51*171/357=
para cumplir sus actividades? 26,57 24,43 51,00
¢Existe planificacion y coordinacion |51*186/357=|51*171/357=
entre las distintas areas de trabajo? 26,57 24,43 51,00
¢ Considera usted que al no tener un
manual de procesos se desvia de las | 51*186/357=|51*171/357=
actividades que tiene que cumplir? 26,57 24,43 51,00
¢ Cree usted que es importante la
elaboracion de un manual de procesos |51*186/357=|51*171/357=
para la institucion? 26,57 24,43 51,00
TOTAL 186,00 171,00 357,00

Elaborado por: Victor Auz, 2015

Con los resultados conseguidos en la frecuencia de datos esperados se elabora la

Tabla N° 11, la cual obtiene el calculo de la férmula del chi cuadrado:

2 (O_E)2
= e e
x 974
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TABLA N° 11

CALCULO DE LA FORMULA CHI CUADRADO

RESPUESTAS
PREGUNTAS Sl NO
¢ Tiene definida las
actividades que usted | (20*26,57)%/26,57= | (31*24,43)%/24,43=
realiza? 1,625 1,768
¢Ha recibido usted la
induccién adecuada
para su puesto de | (11*26,57)%/26,57= | (40*24,43)%/24,43=
trabajo? 9,125 9,926
¢ Conoce usted el
6rgano regular de la | (43*26,57)%/26,57=| (8*24,43)%/24,43=
institucion? 10,157 11,048

¢Cuenta con los

. TOTAL
recursos necesarios
para cumplir sus | (11*26,57)%/26,57= | (40*24,43)%/24,43=
actividades? 9,125 9,926
¢ Existe planificacion
y coordinacion entre
las distintas areas de |(20%*26,57)%/26,57=|(31*24,43)%/24,43=
trabajo? 1,625 1,768
¢ Considera usted que
al no tener un manual
de procesos se desvia
de las actividades que | (36*26,57)%/26,57= | (15*24,43)%/24,43=
tiene que cumplir? 3,346 3,639
¢ Cree usted que es
importante la
elaboracion de un
manual de procesos |(45%26,57)%/26,57=| (6*24,43)%/24,43= Xi-
para la institucion? 12,781 13,902 CUADRADO
TOTAL 47,785 51,977 99,76

El resultado de chi cuadrado es:

X?: 99,76

Elaborado por: Victor Auz, 2015

Grados de Libertad: GL: (n° filas-1) (n° de columnas-1)= (7-1) (2-1)=6

Nivel significativo del 5%: X205 (6)= 12,59
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El valor estadistico de chi cuadrado es mayor que el valor para el nivel de
significacion del 5% por lo tanto, se concluye que la hipotesis si es asequible para

esta investigacion.

2.8 Documentacion de los procesos

En el Cuerpo de Bomberos de Latacunga al igual que la mayoria de instituciones
del pais esta organizada por funciones, por lo que su direccion se la maneja de

una manera funcional.

Esta es la razon por lo cual se hace estrictamente necesario que su personal tenga
conocimiento de los conceptos relacionados con la Administracion por Procesos.

Esto facilit6 el levantamiento de la informacion.

2.8.1 Entrevistas preliminares

Se coording visitas a cada una de los departamentos para el levantamiento de la

informacidn necesaria.
e Administrativa

Se realiz6 reuniones con el jefe del Cuerpo de Bomberos de Latacunga, donde se
explico el objetivo del proyecto y de qué manera va a beneficiar a la Institucion,
explicando también que este proyecto es una propuesta, que quedara a criterio de

la gerencia su aplicacion.
e Financiera

Se establecio reuniones con este departamento, a quienes se les explico de igual
manera el objetivo del proyecto, se pidié la colaboracion en cada una de sus areas
y solicitdndoles informacion general de las actividades y responsabilidades que

tienen dentro de la Institucion.
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e Operativa

Se ejecutd una reunion con los bomberos operativos de igual manera
solicitandoles la informacion general de las actividades y responsabilidades que

tiene dentro del establecimiento.

2.8.2 Disefio y Aplicacion de Procesos

Una vez que se realiz6 el andlisis interno de la institucion, se tuvo una idea clara
de las areas, se procedié a levantar la informacion de las actividades que se

realizan en cada una de estas.

Para tener una ayuda de como levantar la informacion se tomara en cuenta

algunos aspectos como los siguientes:

¢Qué actividades se realizan en cada area?

e ;Cbmo se agrupan estas actividades en procesos?

e Cbmo se relacionan dichas actividades?

e ;Qué personas toman parte en cada proceso?

e ;Dobnde y cuando empieza cada proceso; donde y cuando termina cada

proceso?

¢Qué procesos son gobernantes, claves y de apoyo?

El disefio de instrumentos es un factor clave que sirve como herramienta para
identificar los procesos que se llevan a cabo en la institucion. Los instrumentos

para recopilar informacion estan secuencialmente conformados.

ElI ANEXO 2 contiene los formatos utilizados para el levantamiento de
informacion, cada uno de ellos lleva una explicacion del tipo de datos que

requieren.
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2.8.3 Procesamiento y Validacion de la Informacion

Con la informacion obtenida, se procedio al analisis de esta, tomando en cuenta

los elementos que se requieren para elaborar la documentacion de los procesos.

Se procedi6 a la organizacion de la informacion, a través de los formatos que se

aplican en el Manual de Procesos, tales como:

e Mapa S. (proveedor) I. (recursos) P. (proceso) O. (salida) C. (cliente), las
siglas se encuentran en inglés y tienen su respectivo significado en espariol.

e Diagramas de flujo

e Descripcion de actividades

e Descripcion del proceso

Estos formatos ayudan a identificar y a documentar los procesos, las entradas de
cada uno de estos, las salidas, las secuencias y los insumos necesarios. Ver
ANEXO 3.

2.9 Estructura Organizacional Actual

Se parti6 de la estructura orgénica del Cuerpo de Bomberos de Latacunga la cual

nos indica cada uno de los departamentos a identificarse.
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GRAFICO N° 16

ESTRUCTURA INTERNA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

CONSEJO DE ADMINISTRACION Y
DISCIPLINA

JEFATURA

——

SECRETARIA

ASESORIA JURIDICA

LOGISTICA

CONTABILIDAD

PREVENCION Y
CONTROL DE

TALENTO HUMANO|

INSTRUCCION Y
CAPACITACION

EMERGENCIAS

INCENDIOS
———
COMPRAS AUXILIAR
PUBLICAS CONTABLE INSPECTORES
[
TESORERIA GUARDALMACEN
RECAUDACION COORDINACION DE
OPERACIONES BOMBERILES
GESTION DE RADIO OPERADORA

Fuente: Cuerpo de Bomberos de Latacunga, 2015

Elaborado por: Victor Auz

Las funciones que cumplen cada una de las partes de la estructura organizacional

se detallan a continuacion:

e Consejo de Administracion y Disciplina:

Emitir directrices y resoluciones para el desarrollo institucional conforme a lo

establecido en la Ley de Defensa Contra Incendios y sus Reglamentos.
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e Jefatura:
Representar al Cuerpo de Bomberos con dignidad, eficiencia, calidad,
profesionalismo, y solidaridad con el fin de optimizar y garantizar el servicio

publico a la ciudadania.

e Asesoria Juridica:

Brindar el asesoramiento juridico en el marco de la mision institucional, asi como
en las areas de derecho constitucional, contrataciéon publica, derecho
administrativo, laboral, procesal y otros, orientados a garantizar la seguridad
juridica en los actos administrativos institucionales basados en la mision y vision

institucional.

e Financiero:

Organizar, administrar, coordinar y gestionar los recursos financieros, mediante la
dotacion oportuna de los mismos, para el cumplimiento de la mision, vision y
objetivos institucionales, asi como para mantener un sistema de informacion
financiera general e integrada que permita la toma de decisiones y el

fortalecimiento de gestion de los Cuerpos de Bomberos de Latacunga.
e Compras Publicas

Sus funciones son elaborar los planes anuales de contrataciones en coordinacion
con los diferentes departamentos cuerpo de Bomberos, adquisicién de

combustible, repuestos, accesorio y medicamentos y mantenimiento vehicular.
e Logistica:

Sus funciones es controlar que los vehiculos y mas bienes e inmuebles, se
mantengan en buen estado de funcionamiento y conservacion, que la institucion
cuente con el material, equipo y herramientas necesarias para el mejor y eficaz

cumplimiento de sus funciones y se encuentren en buen estado.
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e Prevenciony Control de Incendios
Inspectores:

Cumple con la funcién de inspeccionar las medidas de seguridad contra incendios
a empresas, gasolineras, tiendas y locales comerciales en general, entregar los
permisos de funcionamiento, aprobacion de planos y aprobacion de planes de

emergencia.
Instruccién y Capacitacion:

Cumple con la funcion de coordinar capacitaciones externa e interna del personal

operativo.
e Talento Humano:

Ejecutar las politicas, estrategias, normas. Programas y proyectos que permitan.
Administrar el sistema de gestion del talento humano y remuneraciones de la

institucién, como. Apoyo al cumplimiento de la mision institucional.
e Secretaria:

Redaccion y suscripcion de actas, oficios y memorandums, e informes y

documentos.

Control y custodia de documentos del Consejo de Administracion y Disciplina y

la maxima autoridad.

Manejo del archivo documentacién de oficios internos y externos del Cuerpo de

Bomberos en la parte administrativa y maxima autoridad.
Certificacion de documentos

Atencién a solicitudes internas y externas.

Apoyo secretarial al Consejo de Administracion y Disciplina.

Archivo central de documentacion activa y pasiva.
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Informacion de tramites a usuarios (servicio al cliente).

Integrar las comisiones técnicas en los procesos de compras publicas.
Resoluciones internas y externas.

e Personal Bomberil:

Gestion de emergencias:

Gestionar y ejecutar las operaciones técnicas bomberiles, brindando servicios
efectivos y de calidad, mediante la aplicacion de politicas, normas, protocolos y

estrategias, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

e Radio operadora

Sus funciones son atender llamadas de emergencia y reportar estadisticas

mensuales y anuales de emergencia.

El Cuerpo de Bomberos de Latacunga se rige por las disposiciones de la Ley de
Defensa contra Incendios y sus Reglamentos. Ademas al ser una entidad publica

se rige también a las leyes y reglamentos aplicables al sector publico, como:

e La Constitucion de la Republica del Ecuador

Es la carta magna, proporciona el marco para la organizacion del Estado
ecuatoriano, es el fundamento y la fuente de la autoridad juridica que sustenta la
existencia del Ecuador y de su gobierno. La supremacia de esta constitucion la
convierte en el texto principal dentro de la politica ecuatoriana, para la relacion
entre el gobierno con la ciudadania. En ella constan los organismos, dependencias,

instituciones o entidades que conforman el sector pablico.

e Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion

y Homologacién de Remuneraciones del Sector Publico

Es de aplicacion obligatoria en todas las instituciones, entidades y organismos del

Estado, con el objetivo de propender al desarrollo profesional y personal de los
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servidores publicos, en busqueda de lograr el permanente mejoramiento de la
eficiencia, eficacia y productividad del Estado y sus Instituciones, mediante el
establecimiento, funcionamiento y desarrollo de un Sistema Técnico de
Administracion de Recursos Humanos. La presente Ley se sustenta en los
principios de unicidad, transparencia, igualdad, equidad, lealtad, racionalidad,
descentralizacion y desconcentracion, productividad, eficiencia, competitividad y
responsabilidad. Las remuneraciones que perciban los servidores publicos seran

proporcionales a sus funciones, eficiencia y responsabilidades.

e Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Esta ley tiene por objeto establecer y mantener, bajo la direccion de la Contraloria
General del Estado, el sistema de control, fiscalizacion y auditoria del Estado, y
regular su funcionamiento, con la finalidad de examinar, verificar y evaluar el
cumplimiento de la vision, misién y objetivos de las instituciones del Estado y la

utilizacion de recursos, administracion y custodia de bienes publicos.

e Ley Organica del Servicio Publico

Es de aplicacion obligatoria en toda administracion puablica, la administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion. El servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo

profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos.

e Ley de Transparenciay Libre Acceso a la Informacién Publica

La presente Ley garantiza y norma el ejercicio del derecho fundamental de las
personas a la informacion conforme a las garantias consagradas en la Constitucion
Politica de la Republica referente a la publicidad, transparencia y rendicion de
cuentas al que estan sometidas todas las instituciones del Estado que conforman el
sector publico, dignatarios, autoridades y funcionarios puablicos, incluidas las
personas juridicas de derecho privado que realicen obras, servicios, etc., con

47



asignaciones publicas. Exige el libre acceso a la informacion publica, asi también

impone sanciones a las entidades estatales que no cumplan con la ley a cabalidad.

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno

En ella se especifican los tributos que deben ser satisfechos, constituyéndose una
obligacidn tributaria un vinculo juridico por el cual un sujeto pasivo (deudor) esta
obligado a dar a otro sujeto que ejerce el poder tributario (acreedor, Estado o
fisco) ciertas prestaciones juridicas a titulo de tributo, de conformidad o impuestas
por la Ley al confirmarse el hecho generador. Permitiendo el manejo y
manipulacion adecuados, de los cobros y pagos que se realizan en el ejercicio de
las actividades econdmicas de las instituciones publicas y privadas, asi como la

declaracion de impuestos.
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CAPITULO Il

PROPUESTA

3.1 Analisis de Procesos

Se realizé el levantamiento de procesos del Cuerpo de Bomberos de Latacunga,
misma que servira para conocer que procesos realiza la Institucion en cada una de

las diferentes areas.

3.2 Estructura por Procesos Propuesta para el Cuerpo de

Bombero de Latacunga

El propésito de la cadena de valor es identificar aquellas actividades de la
institucion que aportan a la realizacion de una ventaja competitiva. Es necesario
aprovechar al maximo de estas actividades y desarrollarlas mejor que los

competidores.

Para la identificacion de la cadena de valor de la institucion se encamind en la
entrevista con todos los involucrados. De acuerdo con la investigacion

desarrollada se propone la siguiente Cadena de Valor para la Institucion.
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GRAFICO N°17

CADENA DE VALOR DEL CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

TALENTO HUMANO

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

LOGISTICA - COMPRAS

(
(
(

4 _— 2y

Elaborado por: Victor Auz, 2015

3.3 Establecimiento del Mapa de Procesos

A continuacion se muestra el mapa de procesos acorde a la situacion actual de la
institucion:
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GRAFICO N°18

MAPA DE PROCESOS DEL CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

Elaborado por: Victor Auz, 2015

3.4 Identificacion de los Procesos

Se identificd los procesos a través del levantamiento de la informacion de cada
area, identificando primeramente los procesos gobernantes, claves y luego los de
apoyo, asi mismo se procedio a codificar a cada proceso y sub-proceso como se
muestra a continuacion en las siguientes Tablas N° 10, 11, 12.
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TABLA N°12

PROCESOS GOBERNATES
PROCESOS CcODIGO SUBPROCESO CODIGO
Planificacion Estratégica PE Planificacion Estratégica PEO1
Elaborado por: Victor Auz, 2015
TABLA N° 13
PROCESOS CLAVES
PROCESOS CODIGO SUBPROCESO CODIGO
Gestidn de Siniestros S Rescate y Auxilio S-01
Respuesta a Incendios S-02
Gestion de Prevencion P Inspeccién para la Prevencién P-01
de Incendios
Gestion de Emergencias EMPH Atencion Pre Hospitalaria EMPH-01
Médicas y Pre Hospitalarias
Gestion de Comunicacion del CE Atencion a Llamadas de CE-01

CBL

Emergencia

Elaborado por: Victor Auz, 2015



TABLA N° 14

PROCESOS DE APOYO
PROCESOS CcODIGO SUBPROCESO CcODIGO
Gestion Administrativa y Adquisiciones AL-01
Logistica
AL Contratacion de Servicios AL-02
Contratacion Publica AL-03
Control y Asistencia del TH-01
Personal
Gestion de Talento Humano TH
Seleccién del Personal TH-02
Fortalecimiento y desarrollo TH-03
del personal
Pago Proveedores F-01
Gestién Financiera F Inventario de Bienes Muebles F-02
e Inmuebles valorados
Recaudacién F-03
Gestion de Documentacién y DA Sistema Documental DA-01
Archivo

Elaborado por: Victor Auz, 2015

3.5 Analisis de cada proceso

A través del mapa de procesos y el diagrama de flujo se procede a detallar las
actividades que realiza cada proceso en los que se definen:

e Nombre del proceso
e Propietario

e Finalidad del proceso
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e Proveedores
e Entradas

e Actividades
e Salidas

e Clientes

e Recursos

Limites del proceso

3.5.1 Analisis del Subproceso Planificacion Estratégica

CUADRO N°3

DESCRIPCION DEL PROCESO PE-01

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Planificacion Estratégica CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Planificacion Estratégica PE
PROPIETARIO DEL PROCESO: Jefatura PE-01

ALCANCE DEL PROCESO:

Empieza con la recepcion de dispociciones para realizar el plan estratégico y termina con lo solicitado, la matriz
del Plan Operativo Anual del siguiente afio

RECURSOS
EisIcOos: Computadora, infocus, |m;_Jresora, fax, papel, telegrama, ECONOMICO: Presupuesto general
archivadores del Estado
Asistente
Administrativo,
Director del Cuerpo
TECNICOS: Red de internet RR.HH: de bomberos de
Latacunga, Jefe de
Planificacion,
Asistente de
Planificacion
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Analista de planificacion Jefe de
planificacion

1 ]

ENTRADAS

Disposiciones 0 comunicaciones
Plan Operativo Anual periodo
anterior »

Recibe dispociciones

Revisa lo solicitado

Gestion El desarrollo del PE

Recibe y lee lo solicitado

Revisa, ajusta y desarrolla el plan estratégico

Solicita informacion

Revisa, prepara y envia requerimiento de informacion
Analiza informacion

Evaltia el cumplimiento del POA afio vigente
Formula matriz POA del afio Siguiente y presenta
Recibe y visa matriz

Convoca a una junta para aprobar POA

Conoceny aprueban POA

Envia POA para su ejecucion Prepara la ejecucion y
seguimiento del POA

Informa a los dptos. lo resuelto

Directivos del Cuerpo de Bomberos de
Latacunga

*

SALIDAS

Plan Operativo Anual del siguiente afio

» _matriz

*

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley de defensa contra Incedios,

titucion Politica del r
Elaborado por: Victor

Procurazjsécﬁrglimiento de los objetivos planteados en el

Auz,

un 80% en el periodo de un afio

Lineamiento del Cuerpo de bomberos de
Latacunga

[ ELABORADO POR: |

REVISADO POR:

[ APROBADO POR:
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FIGURAN° 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO PE-01

Proceso: Planificacion Estratégica
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Elaborado por: Victor Auz, 2015
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3.5.2 Anélisis del Subproceso Rescate y Auxilio

CUADRO N° 4

DESCRIPCION DEL PROCESO S-01

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Siniestros S
NOMBRE DEL SUPROCESO: Rescate y Auxilio S-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Bomberos Operativos
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza en la llamada de emergencia y termina en emergencia atendida
RECURSOS
FiSICOS: Equipg de proteccién persqnal, Equipo de. respiracion a.uténoma, ECONOMICO:
equipo de proteccion auténoma, herramientas y material para
rescate y savamento, vehiculos de emergencia, equipo de
extincion para incendios incipientes
Bomberos
TECNICOS: Sistema CAFS, Sitema GPS, Comumcamones, Equipos de RRHH: operativos, oficial al
computacion mando de la
eMergencia
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Despachar la llamaca de emergencia
Recibir alerta de emergencia
Qperador ECL,J il Ejecutar la salida del tren de emergencia ) .
Comunidad del Cantdn Latacunga Aribo a b emergenci Comunidad del Caton Latacunga
Personas Naturales o juridicas Verificar informacion
Se requiere apoyo
@ Enviar apoyo X
ENTRADAS Buscary Iocalizar victimas SALIDAS
Acceder a la victima
La victima esta con vida
L »
Llamada de emergencia, alerta de Bt
e Sncia ’ Transferrir a la victima Emergencia atendidad
g Transmitir parte
Retomar y cerrar parte
L)
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO / ANEXOS
Ley de defensa contra incendios, . . . .
Consfitucion Poliica del Ecuador Atender a las emergencias que existan en la comunidad Partes de emergencia
Efaborado por Victor Auz, 2015
ELABORADO POR: REAARS FOR o 2 APROBADO POR:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO S-01

Subproceso: Rescate y Auxilio
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3.5.3 Andlisis del Subproceso Respuesta a Incendios

Ela

CUADRO N°5

DESCRIPCION DEL PROCESO S-02

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICIONN®
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Siniestros S
NOMBRE DEL SUPROCESO: Respuesta a Incendios S02
PROPIETARIO DEL PROCESO: Bomberos Operativos
ALCANCE DEL PROCESQ: Empieza en la lamada de emergencia y termina en emergencia atendida
RECURSOS
FiSICOS: Equio de proteccion personal, Equipo de respiracion autdnoma, | ECONOMICO:
equipo de proteccion auténoma, herramientas y material para
rescate y sahvamento, vehiculos de emergencia, equipo de
extincion para incendios incipientes
Bomberos
TECNICOS: Sistema CAFS, Sitema GPS, Comumcamones, Equipos de RR HH: operativos, oficial al
computacion mando de la
emergencia
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Despachar la lamada de emregencia
Operador ECU 911 Recibir alerta de emergencia
Comunidad del Cantdn Latacunga |  |Ejecutar salida del tren de combate Comunidad del Catdn Latacunga
Personas Naturales o juridicas Arribo a la emergencia
Dar sequridad
| | Es unincendio 2N
ENTRADAS Requiere apoyo SALIDAS
Requiere busqueda y rescate
m Sofocar el ncendio »
Llamada de emergenqa, alerta de qumdar .|ncend|os Enerenc st
emergencia Transmitr parte
Retomar y cerrar parte
L]
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ANEXOS
Ley e defensa contra incendios, . , , .
Consiucién Polca del Ectador Atender a las emergencias que existan en la comunidad Partes de emergencia
eradg-por-Victor-Auz, 2015
ELABORADO POR ' REVISADO POR: APROBADO POR:
FIGURA N° 3

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO S-02
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Proceso: Gestion Siniestros
Subproceso: Respuesta a Incendios
Responsable: Bomberos Operativos
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Elaborado por: Victor Auz, 2015
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3.5.4 Andlisis del Subproceso Inspeccion para la Prevencion de Incendios

CUADRO N° 6

DESCRIPCION DEL PROCESO P-01

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Prevencion P
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Inspeccion para la Prevencion de Incendios P-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Inspectores
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza en tramites de inspeccion y termina en informe de inspecion favorable 0 no favorable
RECURSOS
) Infraestructura, suministros, equipos de oficina, )
FISICOS: instrumentos de medicién y equipos de proteccion ECONOMICO:
personal
: . . . Coordinador de
TECNICOS: Sistema actual de |nspe,cc.|ones del CBL, equipos RR HH: Inspectoes
moviles -
1 Inspectores técnicos
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Llenar solicituc!
Inspector acude a la inspecci6n
Realizar la inspeccion ,
Cuerpo de Bomberos de Latacunga Laentidad cuenta con s medidas de sequridad Usuarios
Analizar el nivel de riesgo
Finalizacion de la inspeccion
@ Se otorga una copia de inspeccion N
ENTRADAS La inspeccion se cataloga como pendiente, re- SALIDAS

o

Tramites de inspeccion

inspeccion o sin novedad
Se coloca un adhesivo
Entrega de inspecciones

Informe de inspeccion favorable 0 no
favorable

t

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO/ANEXQOS

Ley de defensa contra incendios,
normas INEN

Verificar las condiociones de sequridad contra
incendios en establecimientos que requieren
permisos de funcionamiento

Solicitud de inspeccion

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por: Victor Auz, 2015

FIGURA N° 4

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO P-01
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Propietario: Inspectores
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Elaborado

por: Victor

Auz,

2015
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3.5.5 Andlisis del Subproceso Atencién Pre Hospitalaria

Elg

CUADRO N° 7

DESCRIPCION DEL PROCESO EMP-01

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Emergencias Médicas y Pre Hospitalaria EMP
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Atencion Pre Hospitalaria EMP-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Bomberos Pre Hospitalarios
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza en atencion de emergencia y termina en emergencia atendida
RECURSOS
FisICOS: ECONOMICO:
o o Paramédicos
. A P ’
TECNICOS: TRUEICR, €Qpos d comicacon, St GPS, RRHH:  [BomberosPre
equipos de atencion pre hospitalaria .
hospitalarios
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Despachar emergencia
Ministerio de Salud Pdblica, Cuerpo|  [Recihir emergencia

Comunidad del Cantén Latacunga

de bomberos de Latacunga Avribar al lugar de emergencia
Evaluar la emergencia
| | Se requiere apoyo *
ENTRADAS Se necesita transportar al paciente SALIDAS
Transportar y entregar al paciente
Atrcin de Emergpnis i) |Entregar informacion a casa de salud del paciente | =) Erergenci e
]
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ ANEXOS

Ley de defensa contra incendios,
constitucion del Ecuador, Cédigo de

Brindar a oportuna atencion de emergencias
médicas, integral y de alto nivel para la satisfaccion
plena de los pacientes, en la comunidad del cantdn

Parte de Emergencia, Hoja 002

Trabajo
J Latacunga
berade poft: Vetor Atz 2045
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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FIGURA N° 5

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO EMP-01

Proceso: Gestion de Emergencias Médicas y atencion Pre Hospitalaria
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Elaborado por: Victor Auz, 2015
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3.5.6 Andlisis del Subproceso Atencién a Llamadas de Emergencia

CUADRO N° 8

DESCRIPCION DEL PROCESO CE-01

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Comunicacion del CBL CE
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Atencion a Llamadas de Emergencia CE-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Radio Operador

Empieza en trasnferencia de la llamada de emergencia a radio operador y termina en atencion de

Transferencia de la llamada de
emergencia a operador de radio-
despacho del CBL

=) Enviar a estadistica

ALCANCE DEL PROCESO:  |eventos adversos, informes técnicos de emergencia, atencion de la llamada de emergencia y seguimiento
de las unidades méviles operativas
RECURSOS
teléfono, computadora, impresora, material de oficina,
FiSICOS: |nstalac.|ones/estaC|or_165 de trapajo (coqsolg§ de trapa_uo, ECONOMICO:
archivadores, equipo de radiocomunicacion portatil
sistema uhf alto (intrinsicamente seguro)
TECNICOS: Sistema de alerta temprana, Sistema de RR HH: operadores ,de .radio-
' radiocomunicacion, sistema de mricoonda T despacho, te.cnlcos
en emergencia
1
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Comunidad/requiriente, sistema Recgptar, procesar y evaluz.ar i nformacion . ) .
. L Clasificar tipo de emergencia Comunidad del canton Latacunga ~ Sistema
ECU 911, Instituciones piblicas y .
. Corresponde emergencia ECU911
privadas ) . .
Se requiere unidades de emergencia
] | Realizar el seguimiento a las undades I

ENTRADAS La intervencion necesita otros servicios y/o SALIDAS

Istuciones Atencion de eventos adversos Informes

técnicos de emergencia  Atencion de la
llamada de emergencia ~ Seguimiento de la
unidades mdviles operativas

1

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Gestionar el recurso operativo; en consideracion y
analisis de causa efecto, ante la cristalizacion de

Ley de defensa contra incendios . . . Partes de emergencia
potenciales amenazas, siendo estas de origen
natural, antrépica y compleja
laborado par Victor uz 2015
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADOQ POR:
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FIGURA N° 6

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO CE-01
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Elaborado

por: Victor

Auz,

2015
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3.5.7 Andlisis del Subproceso Adquisiciones

CUADRO N°9

DESCRIPCION DEL PROCESO AL-01

DESCRIPCION DEL PROCESO

CODIFICACION: EDICION N°

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Logistica AL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Adquisiciones AL-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Logistica - Compras
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia desde solicitud de abastecimiento y termina en adquisicion de bienes, insumos y materiales
RECURSOS
FisICOsS: - ) ) ECONOMICO:
Infraestructura, suministros de oficina, equipos
Jefe de compras
. plblicas, director
TECNICOS O . . L
TECNOLOGICOS: Microsof Exel, Word, CIAF RR.HH: adrrnr_ustratlvo y de
logistica, contadora,
guardalmacén
i |
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Direcciones y/o reas
administrativas del CBL

1]

ENTRADAS

Solicitud de abastecimiento

Elaborar y remitir solicitud de abastecimiento
Verificar en el sistema de inventarios la existencia
del pedido

Existe el requerimiento en bodega

Verificar si el requerimiento esta contempaldo en
el plan anual de adquisiciones

Es necesaria la compra

Solicitar proforma referencial

El'monto del bien es igual o menor al parametro
establecido por infima cuantia

Solicitar que se remita la certificacion
presupuestaria correspondiente

Remite la certificacion

Recepta la certificacion y realiza analisis en base a
los montos

El' monto es igual o menor al multiplicar
0,00000002088 por el PIE Adjudica el proceso
Mediante acto administrativo remite la
adjudicacion

Coordinar con el proveedor para la entrega de
bienes

Recibe la mercaderfa y verifica

Cumple el bien con los requerimientos
establecidos

Remite la documentacion para tramite de pago
Recepta expediente completo e inicia tramite de
pago

Drieccion y/o &reas administrativas

a »

SALIDAS

Bienes, insumos y materiales

T

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica del
Ecuador y su Reglamento

Realizar la adquisicion de bienes que tengan el
carécter de extraordinario o emergente a fin de
mantener la gestion de los procesos institucionales

Solicitud de abastecimiento, proforma del
bien adquirirse, cuadro comparativo de
precios segun el monto, acta de entrega
recepcion, formulario de verificacion de

compras, adjudicacion al proveedor

__Elaboreeipno PoR:

REVISADO RiCtor

ARPROBADO POR: 20

por:




FIGURA N° 7

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO AL-01

Proceso: Gestion Administrativa y logistica
Subproceso: Adquisiciones
Propietario: Compras Publicas
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PROCESO DE APOYO

Proceso: Gestion Administrativa y Logistica
Subproceso: Adquisiciones
Propietario: Compras Publicas
Direccién Requiriente Guardalmacén Direccién de planificaciéon Compras publicas Contabilidad
El mofito se enclientra
en el valor de
Coordinar con el multiplicar
proveedor para la
entrega de los bienes El monto es menor o igual
al valor de multiplicar
0,00000002088 por el PIE Elaborar informe
valor de multiplicar BELCICeleE e
Recibe la mercaderia y — 0,00000008322 por el PIE pagg|  CCICIEEERCE
e Solicitar dos ¥.0,0000002 por el PJ admlnlsltr'aclon y
proformas y logistica
elaborar cuadro
s comparativo 4
Ingresa los bienes al j ¢
sistema de control Solicitar tres Solicitar al
de activoso ala Cumple los bienes proformas y menos una
bodega generando con los elaborar cuadro proforma
la respectiva acta requerimientos comparativo
entrega recepcion y establecidos
despacha a la
unidad requiriente - Adjudica el
2 proceso
No recibe los bienes y
notifica a la direccién
Remite Ia. i administrativa y
documentacién logistica para los Mediante acto
para el tramite fines pertinentes administrativo remite
la adjudicacion al
proveedor
Recepta
expediente
completo e
inicia trdmite
de pago
Fin >

Elaborado

por:

Victor Auz,

2015
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3.5.8 Andlisis del Subproceso Contratacion de Servicios

CUADRO N° 10

DESCRIPCION DEL PROCESO AL-02

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Logjstica AL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Contratacion de Servicios AL-02
PROPIETARIO DEL PROCESO: Logistica - Compras
ALCANCE DEL PROCESO: Inicio desde solicitud de servicios y termina en servicios varios
RECURSOS
FiSICOS: Infraestructura, suministros de oficina, equipos ECONOMICO:
Jefe de compras
TECNICOS O . ) plblicas, director
TECNOLOGICOS: Microsof Bxel, Word, CIAF RR-HH: administrativo y de
logistica, contadora
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Direcciones y/o areas
administrativas del CBL

]

ENTRADAS

Solicitud de servicios

2

Elaborar y remitir solicitud de servicios

Verificar si el requerimiento esta contemplado en
el PAA

Solicitar proforma referencial

El monto del bien solicitado es igual o inferior al
coeficiente 0,0000002 del PIE

Solicitar que se emita la certificacion
presupuestaria correspondiente

Remitir la certificacion presupuestaria

Recepta la certificacion presupuestaria y realiza
andlisis en base a los montos

El monto es menor o igual al valor de multiplicar
0,00000002088 por el PIE Adjudica el proceso
Mediante acto administrativo remite adjudicacion
a proveedor

Recibe el servicio

Cumple el servicio con los requerimientos
determinados

Recepta el acta de conformidad de servicios
Recepta expediente completo e inicia el tramite
de pago

Drieccion y/o areas administrativas

*«

SALIDAS

Servicios varios

L

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Organica del Sistema Nacional

de Contratacion PUblica del
Ecuador y su Reglamento

Realizar la contratacion de servicios que tengan
el caracter de extraordinario 0 emergente a fin
de mantener la gestion de los procesos

Solicitud de servicios,proforma del servicio a
contratarcuadro comparativo de precios
segln el monto, acta de conformidad del

servicio, formulario de verificacion de

institucionales . o
servicios, adjudicacion al proveedor
Ay ELABORADOPOR: REVISADQ POR: .o APROBADOPOR5A4
EI VUTAUU }JUI VvV TCLTUT /UL, LULY
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FIGURA N°8
DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO AL-02

Proceso: Gestion Administrativa y Logistica
Subproceso: Contratacion de Servicios
Propietario: Compras Publicas
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estudio para determinarsiel — establecido
monto es menor o igual a
0,0000002 del PIE
Remitir la
certificacion
presupuestaria
Solicitar que se emita
la certificacion
presupuestaria
correspondiente
Recepta certificacién
presupuestaria y
a3 realiza analisis en base
= a los montos
o
=
<
i
a
3 2
et
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o
=
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Proceso: Gestiéon Administrativa y Logistica
Subproceso: Contratacion de Servicios
Propietario: Compras Publicas

PROCESO DE APOYO

al proveedor

i

Direccion requiriente Direccién de planificacion Compras Publicas Contabilidad Unidad de servicios coorporativos
Solicitar tres
IELCRIEDY ) igual al valor de
— elaborar |€—si e
multiplicar
cuadro
q comparativo
Reml:?elel
servicio
No
Solicitar dos eel
proformasy valor de multiplicar
Notifica DAL Y~ elaborar |e—si 0,00000002091 por el PIE
la no cuadro 0,00000008351 por e
conformidad con los comparativo
conel ]
P requerimientos
servicio para
los fines
No
pertinentes
si
v
Elabora acta El e el
Acta de Solicitar al valor de multiplicar
conformidad menos una |[€—s: 0,00000008355 por el
del servicio proforma PIE y 0,0000002 por e
Adjudicar el
proceso Mediante Recepta Recepta acta
expediente de
acto e I conformidad
administrativ completo e o
o remite la inicia tramite de servicios
adjudicacién de pago

Elaborado

por

Victor

Auz,

2015
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3.5.9 Andlisis del Subproceso Contratacion Publica

CUADRO N° 11

DESCRIPCION DEL PROCESO AL-03

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Logistica AL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Contratacion PUblica AL-03

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Logistica - Compras

ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia en solicitud de servicios y termina en servicios varios

RECURSOS

FISICOS: Infraestructura, suministros de oficina, equipos ECONOMICO:
Jefe de compras

- pUblicas, director

TECNICOS O . i o
TECNOLOGICOS: Microsof Exel, Word, CIAF RR.HH: adrrur_ustratlv_o yde
logistica, Asistente
administrativo
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Direcciones y/o areas
administrativas del CBL

ENTRADAS

Solicitud de servicios

Verificar que el requerimiento consta en el POA
y Pac institucional

El requerimiento consta en el POA y PAC
institucional y el monto es superior al coeficiente
0,000002 del PIE

Autoriza el gasto

Dispone la conformacion de la comisién técnica
Elabora los pliegos

Recepta pliegos verifica y sumilla

Recepta pliegos y adjunta todo al expediente
Recepta expediente y pliegos

Aprueba los pliegos

Realliza apertura de los sobres

Es necesaria la conformacion de la subcomisién
de andlisis de ofertas técnicas

Recepta el informe

Dispone elaborar el contrato

Elabora contrato y remite

Recepta contrato, verifica y sumilla

Recepta contrato y adjunta toda la
documentacion

Recepta contrato, verifica y legaliza

Dispone la entrega de ejemplares

El requerimiento fue por compra de bienes
Realiza el ingreso al sistema de inventarios de
activos fijos CIAF

Recepta el acta de conformidad del servicio y
remite

Recepta documentacion y remite

Dispone proceder con el pago

Drieccion y/o areas administrativas

M

SALIDAS

Servicios varios

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica del
Ecuador y su Reglamento

—

Etaborado Por Victor Auz, 2015

Ejecutar los procesos de contratacion de
Subasta Inversa Electrénica, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacién y Consultoria sin importar
el monto de compra o delegacion a fin de
cumplir con los objetivos institucionales

Solicitud de servicios y/o solicitud de
abastecimiento, pro forma del servicio a
contratar, cuadro comparativo de precios
segln el monto, acta de conformidad del
servicio, formulario de verificacion de
servicio, adjudicacion a proveedor

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR: |
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FIGURA N° 9

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO AL-03

Proceso: Gest trativa y Logis
Subproceso: Contratacién Publica
Propietario: Administracion y Logistica

Direccién responsable del proyecto

Direccion General
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Planificacion

Unidad de Gestion
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que el proceso
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PROCESO DE APOYO

a fin de que
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requerimiento
para la reforma
del PAC del
siguiente afio

si
Se asesora con la "
unidad de compras Dispone la Recepta pliegos,
o L conformacién Elabora los PEIERTIES
publicas para A > verifica y
' | de la comisién pliegos
determinar el tipo de sumilla
S técnica
contratacién
Recepta Recepta pliegos
expedientey  |[€—i y adjunta todo
pliegos el expediente
Aprueba los Realiza apertura
pliegos de los sobres.
Integra la sub-
comisién de
apoyo para que | s comisién de
Recepta el 7] realice el analisis de
informe anélisis de las.
ofertas
No
- Recepta Mediante
Dispone Elabora ‘ contrato, informe
elaborar contrato y !
el remite ‘ verifica y recomienda
sumilla adjudicacion o
declaracion
desierto
Recepta Recepta
contrato, contrato y
verifica y adjunta toda la
legaliza documentacién

Dispone

entrega de
eiemplares,
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Acta entrega -
recepcion

Recepta el bien

equerimiel elaboray
fue por compra S—» entrega acta
de biene: entrega
recepcion
Recibe el

servicio elabora
y firma el acta

Acta entrega -
recepcion

entrega -
recepcion
Realiza el
ingreso al
sistema de
inventarios de
activos fijos
CIAF
Recepta el acta
de conformidad
del servicio y
remite
SEacs Recepta
pi der con el pta
ago
= y remite

Elaborado por: Victor Auz, 2015
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3.5.10 Analisis del Subproceso Control y Asistencia del Personal

CUADRO N° 12

DESCRIPCION DEL PROCESO TH-01

Justifica faltas en base a documentos legalizados

bomberil, solicitud de cambio de
quardia, roles de uardia, informes

Requerimiento de parte de personal

Elabora hoja de permisos y licencias
) |Elabora ofico para soliciar jusificacion
Elabora informe de permiso y licencias
Elabora informe de faltas y sanciones
Envia informe de faktas y sanciones

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICIONN®
NOMBRE DEL PROCESO: (Gestion de Talento Humano TH
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Control y Asistencia del Personal TH-0L
PROPIETARIO DEL PROCESO: Talento Humeno
ALCANCE DEL PROCESQ: | EMpieza con la designecion, I tarea de tomar l asistencia diaria del personal y termina con la elaboracin de un
informe
RECURSOS
FisSICOS: ECONOMICO:
Computadora, impresora, fax, suministros de oficina
TECNICOS O :
) I RR.HH: i0 desi
TECNOLOGICOS: Sistema documental Secretang .desgnado,
Jefe administrativo
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Designa secretario que tome asistencia del personal
Toma la asistencia del personal
Personal del CBL Inrme laasstencg tel persorel , - Personal del CBL

Elabora reporte de ingreso de servidores piblicos

Elabora parte diario de asistencia del personal bomberil

Elabora informe de novedades de asistencia de personal

U Consolida los roles de guardia diario *
ENTRADAS SALIDAS

Parte diario, hoja de permisos o licencias

medicos _
Archiva los documentos de Talento Humano
L)
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ANEXOS
Ley Orgénica de Servidores
Piblicos, Constitucion de la Verificar que el personal tomen el 100% la cantidad de dias de .,
L . Accion de Personal
RepUblica el Ecuador, Ley de vacaciones que le corresponde anualmente

Defensa contra Incendios

Elatyorad® Befaoy R AUZ 2015 Revisanopor: APROBADOPOR!

FUGURA N° 10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO TH-01

Proceso: Gestidon de Talento Humano
Subproceso: Control y Asistencia del Personal
Propietario: Talento Humano

Jefe Administrativo

Secretario Designado

Elabora reporte

A 4
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\ 4
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v Elab ¢ t
. abora parte
Elabora informe diarioF::Ie
de novedades . .
de asistencia de | asistencia del
e — personal
bomberil
A 4

Justifica faltas
en base a
documentos
legalizados

a falta cuenta
on justificacidn

No

v

Elbora oficio
para solicitar

justificacién

ustifica la

PROCESO DE APOYO

Elabora hoja de
—> permisos o
licencias

v
Elabora informe
P» de licencias y
permisos

asistencia del
personal
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Proceso: Gestion de Talento Humano
Subproceso: Control y Asistencia del Personal
Propietario: Talento Humano

Jefe Administrativo

Secretario Designado

Elabora informe

de faltas y
sanciones
\ 4 Y
. Archiva los
Envia informe
documentos de
de faltasy »
. recursos

sanciones
o humanos
>
(@)
a
<
L
() \ 4
(@)
7 Fin
(@)
(@)
@
a

Elaborado por: Victor Auz,

2015
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3.5.11 Analisis del Subproceso Seleccion del Personal

CUADRO N° 13

DESCRIPCION DEL PROCESO TH-02

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Talento Humano TH
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Seleccion del Personal TH-02
PROPIETARIO DEL PROCESO: Talento Humano
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en requerimiento del personal y termina en personal contratado
RECURSOS
FISICOS: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
- Director de Talento
TECNICOS O . X .
TECNOLOGICOS: Microsoft Exel, Word RR.HH: Humano, Analista de
Recursos humanos
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Comandancia, dptos del Cuerpo de
Bomberos de Latacunga

1 |

ENTRADAS

Requerimiento del personal

»

Recepta, registra y entrega el requerimiento del personal
Conoce, sumilla y dispone iniciar proceso

El requerimiento del personal consta en la programacion de
personal

Realizar control de documentacion

Recepta informe, analiza, legaliza y dispone

Conoce y analiza requerimiento de personal

Esta de acuerdo con iniciar el proceso para reclutamiento de
personal

Recepta y registra documentacion

Elabora perfil

Solicita la conformacién de la comision de seleccion
Realiza convocatoria para proceso interno de promocion
Existe interés por parte del personal interno para ocupar el
puesto

Recepta los CV’s de los postulantes

Consolidad los datos

Realiza el filtro de los CV's

Realiza el andlisis de preseleccion

Elabora listado con las personas que pasan a la siguiente etapa
Fija fecha para aplicar los instrumentos de seleccién
Convoca a los postulantes preseleccionados

Pondera resultados de la aplicaciin de los instrumentos de
seleccion

Condensa resultados y elabora acta de resultados

Verifica antecedentes ersonales y labores

Entrega listado de candidatos para entrevista

Seleccion del candidato idoneo

Elabora informe técnico del proceso de reclutamiento
Remite a comandancia general la documentacion habilitante
Recepta, registra y entrega documentacion

Conoce, Vverifica y autoriza contrato y/o nombramiento
Dispone la elaboracién de contrato y/o nombramiento
Solicita al ganador presentar documentacion

La accién es para nombramiento

Analiza, verifica y legaliza

Recepta documentacion legalizada

Entrega una copia al nuevo servidor

Comandancia, dptos del Cuerpo de
Bomberos de Latacunga

- a

SALIDAS

Personal Contratado

T

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

emuneragiones del Sector Publico
Elaborado

Ley Organica de Servicio Civil y
Carrear Administrativa y de
Unificacion y Homologacién de las

Reclutar y seleccionar al personal idoneo para ocupar el
puesto vacante y cumplimiento a los programas de trabajo,
para superar las expectativas del cliente externo

Informe Técnico del proceso de
recviutamiento y seleccion, formato de
instrumentos de seleccion

n
F

ur.

Vfictor

A
I-

uz, ZUID

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

I
|
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FIGURA N°11

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO TH-02

Proceso: Gestién de Talento humano
Subproceso: Seleccién del Personal

Propietario: Talento Humano
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Proceso: Gestién de Talento humano
Subproceso: Seleccién del Personal
Propietario: Talento Humano

Asistente administrativo

Jefe de Talento Humano

Comandante General

Comisién de Seleccién

Elabora informe
técnico del

Recepta,
registray

Seleccién del
candidato

proceso de
reclutamiento

idoneo

Remite a
comandancia
general la

Solicitar al
ganador

presentar
documentacién

3 accién es para
nombramiento

si

Elabora contrato

conforme las
disposiciones
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entrega a jefe de
Talento Humano vy al
comandancia para

legalizacién

Elabora accién
del personal
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situacién del
nuevo servidor

documentacién
habilitante

Dispone la
elaboracion de

entrega
documentacién
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y autoriza
contrato y/o
nombramiento
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Recepta
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documentacién
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C

PROCESO DE APOTO

Elaborado por: Victor Auz, 2015
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3.5.12 Analisis del Subproceso Fortalecimiento y Desarrollo del Personal

DESCRIPCION DEL PROCESO

CUADRO N° 14

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Talento Humano TH
NOMBRE DEL SUBPROCESO Fortalecimiento Y Desarrollo del Personal TH-03
PROPIETARIO DEL PROCESO: Talento Humano
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en requerimiento de capacitacion personal y termina en plan anual de capacitacion aprobado
RECURSOS
FisIcos: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
, Director de Takento
TECNICOSO . , .
TECNOLOGICOS: Microsoft Exel, Word RR.HH: Humano, Analista de
Recursos humanos
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Comandancia, dptos del Cuerpo de
Bomberos de Latacunga

J

ENTRADAS

L/

Requerimiento de capacitacion
institucional

Disefia y elabora los cuestionarios

Remite los cuestionarios a las direcciones

Recioe y verifica

Se encuentran correctamente lenados los cuestionarios por el
personal

Verifica los contenidos interisitucionales

Elabora informe de diagndstico

Realiza el andlisis presupuestal

Esta de acuerdo con el plan de capacitacion
Recepta y registra documentacion

Recepta y verifica plan de capacitacion institucionl
Esté de acuerdo con el plan de capacitacion anual
Recepta y registra plan de capacitacion

recepta, conoce y dispone

personal del Cuerpo de Bomberos de
Latacunga

%+

SALIDAS

Plan anual de capacitacion aprobado

t

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO/ANEXOS

Ley Organica de Servicio Civily
Carrear Administrativa y de
Unificacidn y Homologacion de las
remuneraciones del Sector Plblico

Desarrollar el programa anual de capacitacion de cauerdo a
las necesidades y demandas de las unidades administrativas,
para proporcionar el desarrollo y la superacion del personal en
¢l desempefio de sus actividades

Plan anval de capacitacion institucional

ELABORADQ POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elgt

boradoPor—VActor A

TaVa V. N wl
1z, 2015
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FIGURA N°12

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO TH-03

Propietario: Talento Humano

Proceso: Gestion de Talento Humano
Subproceso: Fortalecimiento y Desarrollo del Personal
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Elaborado por: Victor Auz, 2015

83



3.5.13 Analisis del Subproceso Pago Proveedores

CUADRO N° 15

DESCRIPCION DEL PROCESO F-01

Solicitar compromiso presupuestario
Recepta tramite previa revision de control

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Financiera F
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Pago Proveedores F-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Financiero
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en compromiso de pago y termina en listado de transferencias
RECURSOS
FiSICOS: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
TECNICOS O . . Contador, Analista
TECNOLOGICOS: Microsoft Exe;Sustema Contable RR.HH: de conabildad
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Recepta y registra el memorando con la solicitud para el pago
a proveedor autorizado
Verifica documentacion
Recepta documentacion
o _ Recepta el memorando con la solicitud para el pago a Unidades Adminstrativa del CBL.
direccvion Presupuestaria proveedor proveedores
Revisa que la documentacion cumpla con los requisitos
La documentacion presentada cumple con los requisitos
necesarios para el pago
La inconsistencia de la documentacion presentada se debe a
factores internos
l Entrega tramite de pago *
ENTRADAS SALIDAS

® [El rémite cuenta con la certificacion prestpuestaria y en regla B

la respectiva documentacion adjunta
Recepta compromiso presupuestario
Verifica concepto de pago y tipo de transaccion )

comprormiso de pago, memorando | | Verfica compromiso presupuestario Regetro coplable para el pago de )

consolciud para pago Ingresa datos en e istema cortable proveedores, listado pfara transferencia,
Emmite listados de documentos para transferencia retercion
Sumilla documentacion
Revisa documentacion y verifica proceso contable
Las ordenes de pago estan elaboradas correctamente
Archiva copia de la quia
L]
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ ANEXOS
I._ey Qrganlca d& e Adrmistacin mantener actualizada la informaci6n financiera relacionada con
Financiera y Control, Reglamento de . . ; .
fctracion, Ly Orgiica e los pagos realizados a los proveedores y el respectw{o soporte Orden de pago, Guia de transferencia
" o contable para cancelar las obligaciones contraidas
Responsabilidad, Estabilizacion y
laborado Por: \/ictar ALz 2015
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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FIGURA N° 13

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO F-01

Proceso: Gestion Financiera
Subproceso: Pago Proveedores
Propietario: Dpto. Financiero
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Elaborado por: Victor Auz, 2015
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3.5.14 Analisis del Subproceso Inventarios Bienes muebles e inmuebles

valorados
CUADRO N° 16
DESCRIPCION DEL PROCESO F-02
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICIONN®
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Financiera F
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Inventario Bienes Muebles e Inmuebles Valorados F-02
PROPIETARIO DEL PROCESO: Financiero
ALCANCE DELPROCESQ: | Inicia en istaclo de bienes muebles e inmuebles y termina en Informe de inventario vienes muebles e inmuebles
RECURSOS
Fisicos: Infragstructura, suministros de oficina ECONOMICO:
TECNICOSO . Contador, Asitente
. M Exel RR.HH:
TEONOLOGICOS: fEe de oot
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Soliciar a guardalmacén el fistado de bienes muebles e
. inmuebles a la fecha Unidades Administrativas del CBL,
Recepta de quardalmacén el istado Contabiliad
Verifica el litado contable de existencies
ll Verifica que la informacion cuadre con el listado de existencias *
ENTRADAS Cuadra la informacion entre uardalmcén y contabilidad SALIDAS
Actualiza el sisterma contable y realiza depreciacion de bienes
Listado de bieres meeblese | ™p{Elabora hoja de controlde bienes
gD valoraos, Livado | ODtene saloy eeoorairfomede et Iforme de iventario e bienes muebls &
cortabizado de exitencias e | | Sumil norme iimuebles vaborados
acuerdo a compras, facturas
1
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ANEXQS

E

Ley Orgénica de la Administracion
Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Orgénica de
Responsabilidad, Estabilizacion y
Transparencia Fiscal

Controlar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles
valorados se encueniren regitrados contablemente y de
acuerdo a las existencias fisicas del guardalmacén

Hoja de control de Bieres

AT R PYACTOT

U2, <UL pryisaADO POR:

APROBADO POR:
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FIGURA N° 14

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO F-02

Proceso: Gestion Financiera
Subproceso: Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles Valorados
Propietario: Financiero

Analista Contable

Inicio

Solicitar a guardalmacén el Receptar de
< listado de bienes muebles e guardalmacén
inmuebles a la fecha el listado

Memorando

A 4

v
Verificar el
listado contable
de existencias

Verificar que la
informacién
cuadre con el
listado de
existencias

adra la informaciénen
guardalmacény
contabilidad

Solicita a
guardalmacén
actualizarla [€——No
informacion de

existencias

l Actualiza el
sistema
Concilia valores conta!:yle y
realiza
depreciacion de
bienes
A 4
Obtiene saldoy Elabora hoja de
elabora informe [« control de
de inventario bienes

Sumilla informe

PROCESO DE APOYO

Elaborado por: Victor Auz, 2015



3.5.15 Analisis del Subproceso Recaudacion

E

CUADRO N° 17

DESCRIPCION DEL PROCESO F-03

DESCRIPCION DEL PROCESO

CODIFICACION: | EDICION N°

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Financiera F
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Recaudacion F-03
PROPIETARIO DEL PROCESO: Financiero
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en documentos certificados de pago y termina en Recaudacion e informe diario de recaudacion
RECURSOS
FisICOS: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
: Tesorero General
TECNICOS O . . '
TECNOLOGICOS: Microsoft Exel RR.HH: Recaudador,
Mensajero
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Se acerca a pagar
Recepta los valores contemplados
Cliente externo Lra re.c bo confiatos Tesorerfa
Ingresa informacion recaudada a la base de datos
Alfinalizar jornada de trabajo verifica valores totales
recaudados
U Los valores recibidos cuadran con el saldo de caja diaria ﬁ
ENTRADAS Ingresa y verifica datos al sistema de valores recaudados SALIDAS

Documentos certificados de pago

Imprime y entrega a tesorero general reporte de recaudacion
m) | Recepta reporte de recaudacion

Controla secuencia numérica de los recibos

Los valores recaudados cuadran con los recibos emitidos
Sumilla documentacin

Recaudacion, dinero recaudado, informe

Deposit los valores recaudados diario de recaudacion
Entrega el comprobante a tesoreria
Recibe comprobante de depdsito y anexa a reporte de
recaudacion
1
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ ANEXOS

Ley Orgénica de la Administracion
Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Organica de

Recaudar y registrar contablemente los ingresos diarios
provenientes de las tasas de servicios que tiene el Cuerpo de

Registro de recaucacion diaria

Responsabilidad, Estabilizacion y Bomberos de Latacunga
Transparencia Fiscal
borabldBORADOPOR:  ppyy- REVISARQBPR: L,  APROBADOPORn1 &
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO F-03

FIGURA N° 15

Proceso: Gestion Financiera
Subproceso: Recaudacién
Propietario: Finaciero

anexa a reporte
de recaudacion

Interesado Recaudador Tesorero General Mensajero
( Inicio ) Recepta los
valores
contemplados
Seacercaa | | v
pagar Llena recibo con Recibo
datos
Ingresa
informacion
recaudada a la
base de datos
Alfinalizar
jornada de
trabajo verifica
valores totales
recaudados
e Determina
0s valores recibidos . il
cuadran con el saldo de No—p| INCONSistenciay
caja diario realiza
corecciones
Si Recepta reporte
¥ de recaudacion
Elabora,
imprime el
registro diario
de recaudacion
y realiza el e
cierre de caja :
secuencia
numérica de los
recibos
Imprime y
entrega a
tesorero
general reporte
de recaudacion Solicita
0% valores recaudados !
cuadran con los recibos >>—no—p| 2caraciony
e correccion a
recaudador
Solicita envio de base de datos de
recaudacién por correo interno y
condensa informacion en el sistema
Deposita los
valores
J recaudados
Sumilla
documentacién
Recibe Entrega el
comprobante [ comprobante a
de depésitoy tesoreria

[T1 [PROCESO DE APOYO

laborado

por:

Victor

Auz,

2015
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3.5.16 Analisis del Subproceso Sistema Documental

CUADRO N° 18

DESCRIPCION DEL PROCESO DA-01

oficios, mensajes, telegramas,
memorando e invitaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Financiera DA
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Sistema Documental DA-0L
PROPIETARIO DEL PROCESO: Secretarfa
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia con la recepcion de la documentaci6n y termina con el archivo de las disposiones dispuestas
RECURSOS
FisIcos: Coputadora, Impresora, Fax, Papel ECONOMICO:
Secretaria Ejecttiva,
TECNICOS 0 . postrte
TECNOLGGICOS: Sistema documental RR.HH: Afjmlnlstratlvo,
Director,
ﬂ; Departamentos
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Se acerca a pagar
Recepta los valores contemplados
Llena recibo con datos
Emisor de documento Ingresa informacion recaudada a la hase de datos Departaertos el Cuerpo de Bomberos de
Al finalizar jomada dle trabajo verifica valores totales Latacunge
recaudados
Los valores recibidos cuadran con el saldo de caja diaria
LL Ingresa y verifica datos al sistema de valores recaudacos 4+
ENTRADAS Imprime y entrega a tesorero general reporte de recaudacion SALIDAS

Recepta reporte de recaudacion

Controla secuencia numérica de los recihos

Los valores recaudados cuadran con los recibos emitidos
Sumilla documentacion

Deposita los valores recaudados

Entrega el comprobante a tesoreria

Recibe comprobante de depdsito y anexa a reporte de
recaudacion

oficios, mensajes, telegramas, memorando e
invitaciones, reporte de acciones pendientes

t

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO/ANEX0S

Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de los
(lepartamentos del Cuerpo de Bomberos de latacunga que
deben estar orientatas al cumplimiento de los objetivos
PropUestos

Control de cumplimiento de las acciones
(lispuestas en las comunicaciones del Cuerpo
de Bomberos

E[aDOREdRADO POR:

Por: REVISADYAGROT

AUZypROBADOPOR: 2019
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FIGURA N° 16

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO DA-01

Proceso: Documentacién y Archivo
Subproceso: Sistema Documental
Propietario: Director

Secretaria ejecutiva Asistente administrativo Director Departamentos
Inicio
v
o Registrar
Recibir N &
Iy » documentos en
documentacion .
el sistema
) 4
Oficios
Entregar ordinarios,
documentacién > mensajes
telegramas
—
N A
v
Revisar
documentacién
v
Registra A
Elaborar » g ) Emitir
o responsables . .
comunicaciones . disposiciones
asignados
\ 4
Clasificar
documentacién
v I
Dlstr.lbmr Recibir
Archivar | comunicacion comunicaciones
documentacién es de las ” de las
disposiciones disposiciones
Elaborar reportes
de acciones <
pendientes
Reporte de
1 N acciones
pendientes
Archiva
reportes
v
Fin <

I [PROCESO DE APOYO

laborado por: Victor Auz, 2015
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3.6 Descripcion del Manual de Procesos propuesto para el Cuerpo

de Bomberos de Latacunga

El manual de proceso para el cuerpo de Bomberos de Latacunga tiene un formato,
el cual, facilita el entendimiento de los procesos que se realizan en esta

institucidn, este manual consta con la siguiente estructura:

e Objeto

e Alcance

e Definiciones

e Referencias

e Disponibilidad y autoridad

e Descripcion
Encabezado

El modelo de encabezado definido para el Manual de Procesos incluye los campos

que se muestran en la siguiente figura.

B D

A E
C F

G

H

A. Logotipo:

Logotipo de la empresa, para este caso se utiliza el logo del Cuero de bomberos

B. Informacién General:

Nombre de la Institucion, Escrito con letra Arial 14
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C. Nombre del Proceso:

Contendra el nombre del proceso que se estd desarrollando, en el caso de

documentos anexos tendra el nombre del documento escrito con letra arial 12

D. Revision:

Inicia la fecha en que se realizo la revision del proceso, escrito con letras arial 8 y
con el formato de fecha siguiente: aa/mm/dd

E. Aprobacion:

Indica la fecha en que se realizé la revision del proceso, escrito con letras arial 8 y
con el formato de fecha siguiente: aa/mm/dd

F. Informacion General:

Indica la version con un cédigo numeérico de dos digitos, escrito con letra arial 8

G. Pagina:

Indica el nimero de pagina ademas de la cantidad total de paginas del proceso,

escrito con letra arial 8

H. Cadigo:

Constituye la identificacion Unica del proceso. La primera o dos primeras letras
constituyen a las iniciales del proceso general al cual pertenecen mas un nimero

de dos digitos que indica la secuencia que este tiene, escrito en letra arial 10
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e Objeto

Permite al lector conocer el fin que se quiere lograr con la gestion del proceso.

e Alcance

El alcance permite al lector ubicarse en cuanto a la extension y los limites de la

aplicacion del proceso.

e Definiciones

Permite conocer las palabras que se utilizan en el proceso que no son comunes
para los lectores, identifica y explica el significado de las abreviaturas y siglas

utilizadas en el documento.

e Referencias

Permite conocer que norma se esta utilizando o que documento se emplea.

e Responsabilidad y Autoridad

Indica los responsables o responsable de cada uno de los procesos. El designado
se encargara de asegurar que el proceso esté implantado, mantenido y de informar

sobre este a su jefe inmediato y a la alta gerencia.

e Descripcion

Este campo enumera todos los documentos del proceso, con los cuales se explica

de una forma clara cada uno de los procesos.
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e Registro

En este campo se enumera los documentos o formatos que se utilizan en cada uno

de los procesos.

3.7 Estructura del Manual de Procesos

3.7.1 Listado de Procesos

El manual empieza enumerando en una forma secuencial, los procesos
desarrollados, el nombre de cada uno de ellos con sus respectivos codigos con los

cuales se conoceran dichos procesos.

3.7.2 Listado de Formatos

Es el listado de formatos, se enumeran los formatos que se utilizan en cada uno de
los procesos con sus respectivos codigos y el cddigo del proceso al que

pertenecen.

3.7.3 Formato de Manual de Procesos

Se tiene una explicacion de como esta desarrollado el manual, es la explicacion
tedrica de cOmo esta estructurado, este sigue una secuencia en todos los procesos,

que facilita su entendimiento y su aplicacion.

3.7.4 Desarrollo del Manual de Procesos

Es el desarrollo del manual en si, consta los nueve procesos desarrollados, con su
respectiva  descripcion del objetivo, alcance, definiciones, referencias,

responsabilidades, descripciones de documentos y registros de cada uno de estos.
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Conclusiones

v

El proyecto cumpli6 con su fase de analizar y entender la situacién actual de la
Institucion, evidenciando las falencias de su funcionamiento y entendiendo

como funciona en la actualidad el Cuerpo de Bomberos de Latacunga.

La forma en que desarrollaban sus actividades era de manera funcional lo que

ocasionaba mayor complejidad en su control.

La institucion no contaba con una guia documentada de las actividades a
realizar, no reconocian cual era el producto final de cada proceso, ni la forma

ordenada de llegar a ello.

Se cumplié con determinar la cadena de valor que se puede aplicar a la
institucién, se disefié esta cadena de valor con la colaboracion del personal e

identificando la secuencia e interrelaciones de los procesos.

Se identificaron los procesos de tal manera que se sabe cual es la secuencia de

éstos y que actividades tiene cada uno.

Se disefi6 el Manual de Proceso el cual servirda como guia para la correcta
ejecucion de las actividades, también permitira evitar improvisaciones de
labores 'y podrd ser utilizado como elemento de consulta, orientacién vy

entrenamiento al personal.
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Recomendaciones

v Promover el trabajo en equipo y la comunicacion mediante talleres, cursos y

capacitaciones tanto a los servidores publicos como al personal Bomberil.

v Conservar la metodologia de llevar sus actividades por procesos y no de forma
funcional como lo realizaban antes, ya que esto no permite mantener un

control adecuado.

v" Mantener una cultura organizacional de registros de las actividades a diario y
archivo de los documentos emitidos y recibidos.

v Aplicar los procesos que permitan guiar al personal que forma parte de la

institucion en diferentes areas y que desarrollan diferentes actividades.

v Evaluar continuamente todos los procesos administrativos y operativos

realizados en el Cuerpo de Bomberos de Latacunga.

v" Ajustar el Manual de Procesos planteados a los movimientos realizados por la

organizacion.
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ANEXO 1: ENCUESTA REALIZADA A LOS MIEMBROS DEL CUERPO

DE BOMBEROS DE LATACUNGA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS

10.

11.

12.

13.

14.

DE LATACUNGA
¢ Tiene definida las actividades que usted realiza?

Sl NO

¢Ha recibido usted la induccién adecuada para su puesto de trabajo?

Sl NO

¢ Conoce usted el érgano regular de la institucién?

Sl NO

¢ Cuenta con los recursos necesarios para cumplir sus actividades?

Sl NO

¢Existe planificacion y coordinacion entre las distintas areas de
trabajo?

Sl NO

¢ Considera usted que al no tener un manual de procesos se desvia de

las actividades que tiene que cumplir?

Sl NO

¢Cree usted que es importante la elaboracion de un manual de

procesos para la institucion?

Sl NO



ANEXO 2: DOCUMENTOS PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION UTILIZADOS

BASE CONCEPTUAL: DESCRIPCION DE PROCESOS

NO

NOMBRE

OBJETIVO

ENTRADA

PROVEEDOR

SALIDAS

CLIENTES

Los procesos y subprocesos
contribuyen en un conjunto
de actividades, que se hacen
en forma natural en cada una
de las dependencias. Cuando
un conjunto de actividades
toman elementos o
actividades para procesarlos
(entradas) producen
resultados.

Descripcion de la

finalidad del proceso

Elementos o
entidades que
entran al proceso
€Omo insumos
(cuales),
materiales (que),
informacién
(cual), tecnologia
(indicar), recursos
(detallar)

Dependencias
(departamentos) y
secciones) o personas
(funciones) de donde
provienen los
elementos que ingresan

al proceso

Elementos o
entidades que se
obtienen luego de

desarrollar las

actividades

Dependencias
(departamentos y
secciones), personas
(funciones) donde se
envian los resultados del

proceso

Elaborado por: Victor Auz, 2015




SUBPROCESO N° ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA
Conjunto de actividades Describir en forma secuencial y | Funcion que cumple la | Cada que tiempo se realiza la
gue generan un resultado detallada los pasos para cumplir | persona que realiza la | actividad (anual, mensual,
determinado con un subproceso determinado. | actividad semanal, diaria)

Una actividad puede ser
cumplida por una persona, se
realiza sin interrupcion y se
puede asignar un tiempo para su
cada

cumplimiento.  (ubicar

actividad)

Elaborado por: Victor Auz, 2015




N° | NOMBRE DEL | INTERNO EXTERNO TIPO DE | DONDE SE | DONDE SE | PERSONAS QUE
DOCUMENTO ALMACENAMIENTO | RECIBE ENTREGA REGISTRAN
Denominacion con I E Si el documento se lo | Dependencia y | Funcionario Funcion que

el que se le conoce

al documento

mantiene en papel,
archivo, disco duro

del computador, etc.

funcion de la
que se recibe el
documento si es

externo

donde se envia
el  documento
con la
informacion

registrada dentro
del proceso si es

externo

cumple (n) las
(s) persona (s)
que registran la
informacion en

el documento

Elaborado por: Victor Auz, 2015




ANEXO 3: DOCUMENTOS PARA EL PROCESAMIENTO Y VALIDACION DE LA INFORMACION

MAPA S. (PROVEEDOR) I. (RECURSOS) P. (PROCESO) O. (SALIDA) C. (CLIENTE)

MAPA S.1.P.O0.C
PROCESO: CcODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO |EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO |EXTERNO

Elaborado por: Victor Auz, 2015




DIAGRAMA DE FLUJO

v

A 4
A 4

Elaborado por: Victor Auz, 2015



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
PREPARADO POR:
FECHA DE ELABORACION:

Ne° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES

Elaborado

por:

Victor

Auz,

2015



DESCRIPCION DEL PROCESO

DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: CODIFICACION:| EDICION N°
PROPIETARIO DEL PROCESO:
ALCANCE DEL PROCESO:
RECURSOS
FISICOS: ECONOMICO:
TECNICOS: RR.HH:
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
1 ! *
ENTRADAS SALIDAS
=
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO / ANEXOS
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por: Victor Auz, 2015






ANEXO 4: FORMATO PARA EL MANUAL DE PROCESOS DEL
CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

CUERPO DE
BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION

NOMBRE DEL PROCESO | VERSION:

PAG:

CODIGO:

ELABORADO REVISADO POR: | APROBADO POR:
POR:
Caddigo de Proceso
NOMBRE DEL PROCESO
Revision: Fecha: Modificaciones:

Elaborado por: Victor Auz, 2015



ANEXO 5: DESARROLLO DEL MANUAL DE PROCESOS PARA EL
CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA



MANUAL
DE
PROCESOS

CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

Julio 2015



CUERPO DE BOMBERQS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
LISTADO DE PROCESOS VERSION:
PAG: 1de4
cODIGO
NOMBRE DEL CcODIGO NOMBRE DEL CcODIGO
PROCESO SUB
PROCESO
Planificacion PE Planificacion PE-01
Estratégica Estratégica
Gestion de S Rescate y S-01
Siniestros Auxilio
Respuesta a S-02
Incendios
Gestion de P Inspeccion para P-01
Prevencioén la Prevencion
de Incendios
Gestion de Atencion Pre EMPH-01
Emergencias Hospitalaria
. EMPH
Médicas y Pre
Hospitalarias
Gestion Adquisiciones AL-01
Administrativa y
L. AL Contratacion de Al-02
Logistica
Servicios
Contratacion Al-03
Publica
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
LISTADO DE PROCESOS VERSION:
PAG: 2 de 4
cODIGO
Control y TH-01
Asistencia del
Personal
Gestion de T Seleccion del TH-02
ralento Personal
Humano
Fortalecimiento TH-03
y Desarrollo del
Personal
Pago F-01
Proveedores
Gestion F
Financiera Inventario de F-02
Bienes Muebles
e inmuebles
valorados
Recaudacion F-03
Gestion de DA Sistema DA-01
Documental

Documentacion

y Archivo

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
LISTADO DE FORMATOS VERSION:
PAG: 3de 4
cODIGO
NOMBRE DEL CODIGO PROCESO DE
DOCUMENTO DOCUMENTO REFERENCIA
Parte de Emergencia FS-01/01 S
Parte de Emergencia FS-02701 S
Informe de inspeccion FP-01/01 P
Parte de Emergencia FEMPH-01/01 EMPH
Hoja 002 FEMPH-01/02 EMPH
Parte de Emergencia FCE-01/01 CE
Formulario de FAL-01/01 AL
Requerimiento de
Contratacion
Formulario de FAL-02/01 AL
Requerimiento de
Contratacion
Formulario de FAL-03/01 AL
Requerimiento de
Contratacion
Accion de Personal FTH-01/01 TH

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
LISTADO DE FORMATOS VERSION:
PAG: 4 de 4
CcODIGO
Informe de FTH-02/01 TH
requerimiento de
Personal
Plan anual FTH-03/01 TH
Institucional
Orden de Pago FF-01/01 F
Hoja de Control de FF-02/01 F
Bienes
Registro de FF-03/01 F
Recaudaciones
diarias

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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CcODIGO: PE
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
PE-01

PLANIFICACION ESTRATEGICA

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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LATACUNGA APROBACION:

PROCESO DE PLANIFICACION | VERSION:

ESTRATEGICA PAG: 2 de 7

CcODIGO: PE

1. OBJETIVO

Planificacion estratégica tiene como funcion determinar las metas de la
Organizacion durante un periodo determinado, precisando claramente los
valores de la institucion, analizando su interior y su entorno, sefialando las
estrategias y proyectos para alcanzar dichos objetivos a largo o mediano

plazo.

2. ALCANCE

El alcance del proceso es desde la recepcion de disposiciones hasta la

entrega del POA del siguiente afio

3. DEFINICIONES

N/A

4. REFRENCIAS

N/A

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz

Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:

LATACUNGA APROBACION:

PROCESO DE PLANIFICACION | VERSION:

ESTRATEGICA PAG: 3de7

CcODIGO: PE

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Son todas las personas involucradas en la planificacion, ejecucion y
control del POA

6. DESCRIPCION
6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

No aplica

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz

Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE [ REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
PROCESO DE PLANIFICACION VERSION:
ESTRATEGICA PAG: 4 de 7
CODIGO: PE
MAPAS.1.P.O0.C
PROCESO: Planificacion Estratégica CODIGO: PE
SUBPROCESO: Planificacion Estratégica CODIGO: PE-01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO EXTERNO
El asistente administrativo recibe
la disposicién de desarrollar el
plan Estratégico del siguiente
periodo, pasa al Director de la
institucion para que de tramite,
luego pasa al jefe de
Asistente de l\!otrﬁc_aqones, planrﬁcac_llon, este s_ohcrta
L disposiciones o informacién al analista de .
Planificacion o . POA parael | Director de la
comunicaciones Plan planificacion sobre el POA Lo o N
Jefe de . . ] . .. .| siguiente afio Institucion
o operativo anual periodo | vigente. El jefe de planificacién
Planificacion . , L
anterior evallia el cumplimiento del POA
y formula matriz POA del
siguiente afio, presenta
propuesta a los miembros del
comité. Una vez aprobado
informan a los miembros de la
Institucion.

Victor Auz
Fecha:

Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO DE PLANIFICACION VERSION:
ESTRATEGICA PAG: 5 de 7
CcODIGO: PE

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO PE-01

Proceso: Planificacion Estratégica
Subproceso: Planificacion estratégica
Responsable: Jefe de Planificacion
Asistente Jefe de Analista de Miembros del
L X Jefatura o 02 . o2 .
Administrativo planificacion planificacion Consejo
solicitado Recibe y lee
lo solicitado
Recibe
disposiciones v
para ellaborar (Zestlona”el Revisa, ajusta
Plan e;alrro ° y desarrolla
Estratégico el PE el plan
estratégico
l Revisa,
preparay
Solicita envia
informacion "| requerimient
odela
informacién
Analiza
informacién
Evalia el
cumplimient
o del POA
afio vigente
Formula
Recibe y matriz E‘OA
. . del afio o
revisa matriz L
siguiente y
l presenta
Convoca a
. Conocery
una junta
aprobar el
para aprobar POA
POA
Informa de _Prep_a’ra Envia Poa
ejecucién y
los < - para su
resultados SSE Lo ejecucion
w del POA
=
=
= l
E v
i} Poa Afio
o Fin siguiente
G]
o aprobado
wy
hrik] w
o
(S)
oc
=9

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBERQOS DE [-REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO DE PLANIFICACION | VERSION:
ESTRATEGICA PAG: 6de 7
CODIGO: PE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO: Planificacion CODIGO: PE
Estratégica
SUBPROCESO: Planificacion CODIGO: PE-01
Estratégica
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Recibe disposiciones: para Asistente Administrativa Asistente
elaborar el Plan Estratégico Administrativa
Revisa lo solicitado: revisa
2 |la disposicion y analiza para Jefatura Director
proceder su desarrollo
Gestiona el desarrollo del
PE: para elaborar el PE se
3 |requiere de un trabajo en Jefatura Director
conjunto con planificacion y
otras areas
Recibe y lee To solicitado:
4 |analisa lo solicitado para Planificacion Jefe de planificacion
poder continuar con su
Revisa, ajusta y desarrolla
5 |el plan estratégico: empieza Planificacion Jefe de planificacion
a examinar y a desarrollar
Solicita Informacion: para
elaborar el PE se requiere de
6 |informacion de otras areas y Planificaciéon Jefe de planificacion
dtos., que debe ser clasificada
y consoidada.
Revisa, preparay envia
7 |reaue rim.i?nto de, Planificacion Ana_lista de
informacion: empieza a Planificacion
armar la informacion
Analiza informacion: recibe
8 |la informacién solicitada y Planificacion Jefe de planificacion
procede a analizarla
Evalta el cumplimiento del
POA afio vigente: dentro de
9 |la informacién solicitada, Planificacion Jefe de planificacion
recibe el POA del afio y
evallia
Formula matriz POA del
afio siguiente y presenta:
10 |elabora una matriz como Planificacion Jefe de planificacion
guia para las actividades y
objetivos a cumplir
11 Recﬂ_)e y rews_a matriz: Jefatura Director
examina la matriz POA
Convoca a junta para
12 |aprobar POA: convoca a una Jefatura Director
reunién de consejo donde
estudiaran la orde del dia
Conoceny aprueban el
13 POA: estudian la propues_ta Consejo Miembros del Consejo
para aprobarlo o para enviar a
una revision
Envia POA para su
ejecucion: una vez aprobado . . .
14 el POA por los miembros del Consejo Miembros del Consejo
consejo se lo envia
Prepara la ejecucién y
seguimiento del POA: .
15 recibe POA aprobado; Jefatura Director
direcciona, ejecuta y realiza
Informa a los dptos. De lo :
16 |resuelto: hace publico lo Asistente Administrativa A dlbr:lr?ltsi::tewa
resuelto en el consejo

Elaborado por:
Victor Auz

Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBERQOS DE [-REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
PROCESO DE PLANIFICACION VERSION:
ESTRATEGICA PAG: 7 de 7
CODIGO: PE
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICIONN®
NOMBRE DEL PROCESO: Planificacion Estratégica PE
NOMBRE DEL SUPROCESO: Planificacion Estratégica PE-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Jefatura
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza con la recepcion de dispociciones para rgalizar el plan e‘strgte'gico~y termina con lo solicitado, la matriz del
Plan Operativo Anual del siguiente afio
RECURSOS
FiSICOS: Computadora, infocus, |rrpresora, fax, papel, telegrama, ECONOMICO: Presupuesto general
archivadores del Estado
Asistente
Administrativo,
Director del Cuerpo
TECNICOS: Red de itemet RRAH,  |Celombesde
Latacunga, Jefe de
Planificacin,
Asistente de
Planificacion
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Recive dispociciones
Revisa lo solicitado
(Gestion El desarrollo del PE
Analista de planificacion Jefe de Recibe y ke lo solctado Directivos del Cuerpo de Bomberos de
planicacion Revisa, ajusta y desarrolla el plan estratégico Latacunga
Solcita informacion
Revisa, prepara y envia requerimiento de informacion
Analiza informacion
‘ Evalta el cumplimiento del POA afio vigente *
ENTRADAS Formula matriz POA del afio Siguiente y presenta SALIDAS
Recibe y visa matriz
Convoca a una junta para aprobar POA
Dsp05|0|one§ 0 conumcacrnnes Conlocenyaprueban.PO/-\l , o Plan Operativo Antel delsigierte ao
Plan Operativo Anual perfodo Envia POA para su ejecucion Prepara la ejecuciony ‘ el
anterior ‘ sequimiento del POA -
Informa a los dptos. lo resuelto
L
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ANEXOS
Ley de defensa contra Incedios, Lineamiento del Cuerpo de bomberos de
Constitucion Polftica del ecuador Procurar el cumplimiento de los objetivos planteados enel Latacunga
POA en un 80% en el perfodo de n afio
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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cODIGO: S
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
S-01
RESCATE Y AUXILIO
REVISION FECHA MODIFICACIONES

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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cODIGO: S

1. OBJETIVO

Atender las emergencias que existan en el lugar

2. ALCANCE

Empieza en la llamada de emergencia y termina en emergencia atendida

3. DEFINICIONES

Extraccion: se refiere a poder recuperar a la victima

4. REFRENCIAS

Ley de defensa contra incendios, Constitucién Politica del Ecuador

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La responsabilidad la tiene los bomberos operativos y el oficial de mando

de la

Emergencia

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz

Fecha: Fecha:
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cODIGO: S

6. DESCRIPCI

ON

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Parte de emergencia FS-01/01

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




REVISION:
CUERPO DE BOMBEROS DE
APROBACION:
LATACUNGA
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 4de8
CODIGO: S
MAPAS.I1.P.0.C
PROCESO: Gestidn de Siniestros CODIGO: S
SUBPROCESO: Rescate y Auxilio CODIGO: S-01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA [INTERNO EXTERNO
Se despacha la llamada de
emergencia por parte del ECU
911 y se recepta la llamada por
c dad personal de la estacion, se c dad
Operador de & T_r::ar:uz . ejecuta la salida del tren de Emergencia | Operador de f;?::l:naa ¢
Central de 9| lamada de emergencia, combate, se arriba a la atendida, Partes| Central de 92y
. y personas . ; . . personas
Emergencia alerta de emergencia emergencia, se verifica la de la Emergencia
naturales o . ., emerdencia naturales o
ECU-911 juridicas. mfor_macnon y sF proced_e a g ECU-911 juridicas.
localizar a las victimas, si se
encuentra con vida se estabiliza,
se extrae, se lo transfiere y se
realiza el parte de emergencia

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE |- REVISON:
LATACUNGA APROBACION:

PROCESO GESTION DE VERSION:

SINIESTROS PAG: 5 de 8

CODIGO: S

FLUJOGRAMA DEL PRCESO S-01

Proceso: Gestidn de Siniestros
Subproceso: Rescate y Auxilio
Responsable: Bomberos Operativos

Operador Central de Personal de Estacién Bomberos Operativos
Emergencias Ecu 911

Inicio

A

.| Arriboala
emergencia

Recibir alerta
Despachar de

emergencia

emergencia

l Verificar la
informacién
Ejecutar
salida del
equipo de
rescate se
requiere
apoyo,
. Solicitar P
Enviar apoyo e Si
No
v
Intervenir en
el rescate
v
Buscar y
localizar
victimas

Acceder ala
victima

Solicitar
apoyo a la
Policia

nacional

si

v

Estabilizar al
paciente

Extraccion

v

Transferir a

la victima o
fallecido

Transmitir
parte de
emergencia

Retornary
cerrar parte

PROCESOS CLAVES

Elaborado por: Aprobado por:

Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 6 de 8
cODIGO: S

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

llamada a la emergencia

PROCESO: Gestion de Siniestros  |[CODIGO: S
SUBPROCESO: Rescate y Auxilio CODIGO: S-01
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Despachar la llamada de
1 |emergencia: atender la ECU 911 Operador central

Recibir alerta de
emergencia: se recibe la
alerta por parte del ECU 911

Estacion

Personal de la estacion

Ejecutar salida del tren de
combate: se dirigen las
unidades atender la
emergencia

Estacion

Personal de la estacion

Arribo a la emergencia: se
da seguridad a la emergencia
y se evalua

Bomberos

Bomberos

Verificar Informacion: se
verifica la informacion de la
emergencia

Bomberos

Bomberos

Se requiere apoyo: Sl:
solicitar apoyo al Ecu 911
NO: intervenir en el rescate

Bomberos

Bomberos

Enviar Apoyo: sies
necesario se envia el apoyo
inmediato

ECU 911

Operador central

Buscar y localizar victimas:
se despliega a los bomberos
en la busqueda de victimas

Bomberos

Bomberos

Acceder a la victima: se
evalua a la victima

Bomberos

Bomberos

10

11

12

13

14

La victima esta con vida:
Sl: estabilizar al paciente
NO: soliciatr apoyo a Polica
Nacional

Bomberos y ECU 911

Bomberos y Operador
central

Extraccion: Extraer al
paciente o fallecido

Bomberos

Bomberos

Transferir a la victima: se
transfiere al paciente o
fallecido

Bomberos

Bomberos

Transmitir parte: se realiza
el parte de emergencia
atendidad

Bomberos

Bomberos

Retomary cerrar parte: se
retorna a la institucion y se
cierra el parte de emergencia

Estacion

Personal de la
Estacion

Elaborado por:
Victor Auz

Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




Cormuniad del Cantn Latacunga
Personas Naturales o juridicas

Ejecutar la salida del tren de emergencia
Arribo a la emergencia
Verificar informcion

CUERPO DE BOMBEROS DE |-REVISIOR:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 7de 8
CODIGO: S
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N
NOMBRE DEL PROCESO: (Gestion de Siniestros S
NOMBRE DEL SUPROCESO: Rescate y Auilio S0t
PROPIETARIO DEL PROCESO: Bormberos Operativos
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza en la lamada e emergencia y termina en emergencia atendida
RECURSOS
FisIC0S: Equipg de proteccié.n, persqnal, Equipo dg respiracion agténorm, ECONGMICO:
£quipo de proteccitn autGnoma, herramientas y mterial para
rescate y salvamento, vehiculos de emergencia, equipo de
extincion para incendios incipientes
Bomberos
TECNICOS: Sistema CAFS, Sitema GPS, Comunicaciones, Equipos de RRHH operativos, oficalal
' computacion o mando de
|emergencia
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Despachar la lamada de emergencia
Rechir alrta de emergencia
Operador ECU 911

Comunidad del Caton Latacunga

Se requiere apoyo
l Enviar apoyo *
ENTRADAS Buscarylocalizar Victimas SALIDAS
Acceder a a victima
La victima esta con vida
) Extraccion
Liamada de emergenga, alerta de Tt BVt S—
EMergencia N
Transmiti parte
Retormar y cerrar parte
t
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ ANEXOS
Ley de defensa contra incendios, ! ) ) .
Consiucin Plfca el Ecador Atender a las emergencias que existan en la comunidad Partes de emergencia
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




REVISION:

CUERPO DE BOMBEROS DE

LATACUNGA APROBACION:
PARTE DE EMERGENCIA VERSION:
PAG: 8de 8

CODIGO: FS-01/01

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

HORA DE | PERSONA/INSTI
AVISO DE TUCION QUE
LA INFORMA
EMERGEN
CIA

DIRECCION

HORA DE
ARRIBO A
LA ESCENA

HORA DE

TRABAJO

TERMINAD
@]

TIPO DE
EMERGENC
A

DESCRIPCION
DE LA
EMERGENCIA

UNIDADES O
PERSONAL
QUE ACVUDE

NOMBRE DE
LA CASA
ASISTENCVI
AL

ELABORADO POR:

REVISADO:

APROBADO:

C.C. JEFATURA:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:

LATACUNGA APROBACION:

PRCESO GESTION DE SINIESTROS | VERSION:

PAG: 1de8

CODIGO: S

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

S-02

RESPUESTA A INCENDIOS

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 2 de 8
cODIGO: S

1. OBJETIVO

Atender las e

mergencias que existan en la comunidad

2. ALCANCE

Empieza en la llamada de emergencia y termina en emergencia atendida

3. DEFINICIONES

Extraccion: se refiere a poder recuperar a la victima

Transferir: se refiere a llevar a la victima a una casa de asistencia médica

Transmitir: es realizar y transferir el parte de la emergencia atendida

4. REFRENCIAS

Ley de defensa contra incendios, Constitucion Politica del Ecuador

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 3 de 8
cODIGO: S

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La responsabilidad la tiene los bomberos operativos y el oficial de mando
de la

Emergencia

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Parte de emergencia FS-02/01

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBERQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 4 de 8
CODIGO: S
MAPAS.1P.O.C
PROCESO: Gestion de Siniestros CODIGO: S
SUBPROCESO: Respuesta a Incendios CODIGO: S-02
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO  |[EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO |EXTERNO
Se despacha la llamada de
emergencia del ECU 911, se
Comunidad recibe la alerta de emergencia,
b se ejecuta la salida de las i
Operador de del Canton . J_ . Emggenua Comunidad del
. Latacunga, |Llamada de emergencia, unidades, arribo a la atendida, partes \
emergencias . . . Cantdn
personas | alerta de emergencia | emergencia, se da sequridad al de la
ECU911 S . Latacunga
naturales y incidente, se sofoca y se emergencia
juridicas extingue el incendio, se transmite
el parte y se retorna a la
estacion

Elaborado por: Aprobado por:

Victor Auz

Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

PROCESO GESTION DE
SINIESTROS

VERSION:

PAG:5de 8

CODIGO: S

FLUJOGRAMA DEL PROCESO S-02

Proceso: Gestion Siniestros
Subproceso: Respuesta a Incendios
Responsable: Bomberos Operativos

PROCESO CLAVE

Operador Central del ECU 911 Emergencias Personal de la Estacion Bomberos Operativos
inicio
Recibir al
Despachar eclb:ea erta
emergencia N
emergencia
Ejecutar
salida del Arribo a la
tren de emergencia
combate
Dar
seguridad
'! 2
Si
Solicitar . Verificar
apoyo > informacién
Establecer
puesto de
mando
unificado
Requiere Lo
busqueda Si—> Procedimient
No rescate o de rescate
No
v
Intervenir en
el incendio
Sofocar el
incendio
Liquidar el
incendio
s Parte de
Transmitir
GERIETYY > e emergencia
cerrar parte p:
Fin

Victor Auz
Fecha:

Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 6 de 8
cODIGO: S

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

cierra el parte de emergencia

PROCESO: Gestion de Siniestros  [CODIGO: S
SUBPROCESO: Respuesta a Incendios [CODIGO: S-02
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Despachar la llamada de
1 |emergencia: atender la ECU 911 Operador central
llamada a la emergencia
Recibir alerta de
2 |emergencia: se recibe la Estacion Personal de la estacion
alerta por parte del ECU 911
Ejecutar salida del tren de
3 Co_m bate: se dirigen ks Estacion Personal de la estacion
unidades atender la
emergencia
Arribo a la emergencia: se
4 |da seguridad a la emergencia Bomberos Bomberos
y se evalua
Dar seguridad: asegurar la
5 . Bomberos Bomberos
emergencia
Es un incendio: SI: verificar
6 |informacion NO:ir a la Bomberos Bomberos
actividad N° 11
Requiere apoyo: Si: solicitar
7 apoyo al ECU 911 NO: ECU911 Operador central
establecer puesto de mando
unificado
Requiere busqueda y
rescate: Sl: procedimiento de
8 i, Bomberos Bomberos
rescates y auxilios NO:
intervenir en el incendio
9 Sofoca_r el !nce no_llo: Bomberos Bomberos
combatir el incendio
10 L|qU|d_a rince ndlos_: Bomberos Bomberos
exterminar el incendio
Transmitir parte: se realiza
11 |el parte de emergencia Bomberos Bomberos
atendidad
Retormary cerrar parte: se
12 |retorna a la instituciony se Estacion Persona!fie .
Estacion

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBERQOS DE [-REVISIOR:
APROBACION:
LATACUNGA
PROCESO GESTION DE VERSION:
SINIESTROS PAG: 7de 8
CODIGO: S
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N®
NOMBRE DEL PROCESO: (Gestion de Siniestros S
NOMBRE DEL SUPROCESO: Respuesta a Incendios S0
PROPIETARIO DEL PROCESO: Bomheros Operativos
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza en l lamada de emergencia  terming en enercencia atendida
RECURSOS
Fisicos: Equipo de proteccion personal, Equipo de respiracion autonoma, | ECONOMICO:
£quipo de proteccin autdnoma, herramientas y material para
rescate y sabvamento, vehiculos de emergenci, equipo de
xtincion para incendios incipientes
Bomberos
TEONICOS: Sistema CAFS, Sitema GPS, Cowmcauones, Equipos de RRHH: operativos, oficial al
computacion mando de la
|emergencia
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Despachar la lamada de emregencia
Operador ECU 911 Recibir alerta de emergenca
Comunidad del Canton Latacunga | [Ejecutar saida del tren de combate Comunidad del Catdn Latacunga
Personas Naturales o jurdicas | |Arrbo a la emergencia
Dar sequridad
| Es nincendio Y
ENTRADAS Requier apoyo SALIDAS
Requiere busqueda y rescate
| Sofoar el cendio
Llamada de ermrgenga, alerta de quwdalr IIﬂCGﬂdIOS Erergca s
emergencia Transmitr parte
Retomar y cerrar parte
L]
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ANEXOS
Ley de defensa contra incendios, . . . .
Corstiucin Poliadl Ecador Afender a s emergencias que exisan en la comunidad Partes de emergencia
ELABORADOPOR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




REVISION:

CUERPO DE BOMBEROS DE

LATACUNGA APROBACION:
PARTE DE EMERGENCIA VERSION:
PAG: 8de 8

CODIGO: FS-02/01

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

HORA DE | PERSONA/INSTI | DIRECCION HORA DE HORA DE TIPO DE DESCRIPCION | UNIDADES O | NOMBRE DE
AVISO DE TUCION QUE ARRIBO A TRABAJO | EMERGENC DE LA PERSONAL LA CASA
LA INFORMA LA ESCENA | TERMINAD IA EMERGENCIA | QUE ACVUDE | ASISTENCVI
EMERGEN o AL
CIA

ELABORADO POR:

REVISADO:

APROBADO:

C.C. JEFATURA:

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz

Fecha:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

PROCESO GESTION DE
PREVENCION

VERSION:

PAG: 1de8

cODIGO: P

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

P-01

INSPECCION PARA LA PREVENCION DE INCENDIOS

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBERQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
PREVENCION PAG: 2 de 8
cODIGO: P

1. OBJETIVO

Verificar las condiciones de seguridad contra incendios en

establecimientos que requieren permisos de funcionamiento

2. ALCANCE

Empieza en tramites de inspeccion y termina en informe de inspeccién

favorable o no favorable

3. DEFINICIONES

Inspeccion: se refiere a realizar la intervencion de las entidades que la

solicitan

4. REFRENCIAS

Ley de Defensa contra Incendios, Normas INEN

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBERQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
PREVENCION PAG: 3 de 8
cODIGO: P

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La responsabilidad la tiene el Coordinador de Inspectores, Inspectores
Técnicos

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Informe de Inspeccién FP-01/01

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION
APROBACION:
LATACUNGA
PROCESO GESTION DE VERSION:
PREVENCION PAG: 4 de 8
CODIGO: P
MAPAS.1.P.O.C
PROCESO: Gestion de Prevencion CODIGO: P
Inspeccion para la Prevencién
SUBPROCESO: de incendios CODIGO: P01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA [INTERNO EXTERNO
Usuario llena la solicitud y
agenda fecha de inspeccién con
un lapso de 15 dias, acude a la
inspeccidn portando su
Cuerpo de |dent|ﬁc.aC|o.n y acompafiado con Informe_c'ie
. . ., |el propietario o encargado de la,|  Inspeccion .
Bomberos de Tramites de inspeccion | ! . . Usuario
inspecciona minuciosamente | favorable o no
Latacunga . .
para evaluar el nivel de riesgo, favorable
finalizado el proceso se coloca
un adhesivo que indica que fue
inspeccionada y retorna a la
central.
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBERQS DE | REVISION:

LATACUNGA APROBACION:

PROCESO GESTION DE VERSION:

PREVENCION PAG: 5de 8

cODIGO: P

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO P-01

Proceso: Gestién de Prevencién
Subproceso: Prevencién de Incendios
Propietario: Inspectores

Usuario Inspector
Inicio Inspector
acude a la
inspecciéon
A
Llenar A
solicitud Realizar la
inspeccién

Debe
adquiriry
No—»| presentar
facturas en el

dpto

cuenta con las
medidas de

Continuo con
el proceso

Analizar el
nivel de
riesgo

v

Finalizacion
de inspeccién

v
Se otorga i
Se coloca un una <o iagde 'Cop|a de
adhesivo N B < inspeccion
inspeccion

Pendiente:

cuando no

cumpla con
las normas
de seguridad

v

I'nforme”de Entrega de
DSpeccion inspecciéon

inspecci
se cataloga
como:

Fin i Re-_ .
inspeccion:
cuando la
entidad
necesita
realizar
cambios que
no requieran
un plazo de
48 horas

Sin novedad:
cuando la
entidad
—>» cumple con
todo lo
exigido por el
inspector

PROCESO CLAVE

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

PROCESO GESTION DE

PREVENCION

VERSION:

PAG: 6de 8

cODIGO: P

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:

Gestién de Prevenciéon

CODIGO: P

SUBPROCESO:

Inspeccion para la
prevencion de
incendios

CODIGO: P-01

PREPARADO POR:

Victor Auz

FECHA DE ELABORACION:

N° ACTIVIDAD

ENTIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Llenar solicitud: llena la
solicitud y ajenda la
inspeccién con un lapso de 15
dias

Usuario

Usuario

Inspector acude a la
inspeccién: debe acudir bien
uniformado y portando una
identificacion

Dpto.

Prevencién

Inspector

Realizar la inspeccion: se
realiza la inspeccién en
compania de un delegado o
de un encargado

Dpto.

Prevenciéon

Inspector

La entidad cuenta con las
4 |medidas de seguridad: Sl:
continuo con el proceso NO:
debe adquirir y presentar
facturas en el dpto.

Dpto.

Prevencion

Inspector

Analizar el nivel de riesgo:
5 |se debe analizar
exhaustivamente el nivel de
riesgo de la entidad solicitante

Dpto.

Prevenciéon

Inspector

Finalizacion de inspeccion:
se solicita al propietario o
encargado que firme como
constancia de la inspeccidén

Dpto.

Prevencion

Inspector

Se otorga una copia de
inspeccidn: se entrega una
7 |copia al propietario o
encargado de la inspeccion
realizada

Dpto.

Prevencion

Inspector

La inspeccion se cataloga
como : Pendiente: cuando
no cumpla con las normas de
seguridad, Re-inspeccion:
cuando la entidad necesita

8 |realizar cambios que no
requieran un plazo de 48
horas y Sin Novedad:
cuando la entidad cumple con
todo lo exigido por el
inspector

Dpto.

Prevencion

Inspector

Se coloca un adhesivo: al
9 |terminar la inspeccién se
coloca un adhesivo en la parte
externa visible de la entidad

Dpto.

Prevencion

Inspector

Entrega de inspecicones: se
entrega las inspecciones
realizadas y se informa las
novedades encontradas

10

Dpto.

Prevenciéon

Inspector

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBERQOS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
PROCESO GESTION DE VERSION:
PREVENCION PAG: 7 de 8
cODIGO: P

DESCRIPCION DEL PROCESO

CODIFICACION: | EDICION N°

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Prevencion P
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Inspeccion para la Prevencion de Incendios P-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Inspectores
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza en tramites de inspeccion y termina en informe de inspecion favorable o no favorable
RECURSOS
i Infragstructura, suministros, equipos de oficina, ]
FISICOS: instrumentos de medicion y equipos de proteccion ECONOMICO:
personal
. . . . Coordinador de
TECNICOS: Sistema actual de |nspe,cc.|ones del CBL, equipos RR HH: Inpectores,
méviles -
Inspectores técnicos
|}
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Llenar solicitud
Inspector acude a la inspeccion
Realizar la inspeccion )

Cuerpo de Bomberos de Latacunga La entidad cuenta con las medidas de seguridad Ustaros
Analizar el nivel de riesgo
Finalizacion de la inspeccion

l Se otorga una copia de inspeccion O
ENTRADAS La inspeccidn se cataloga como pendiente, re- SALIDAS

Tramites de inspeccion

inspeccion o sin novedad
Se coloca un adhesivo
Entrega de inspecciones

Informe de inspeccion favorable 0 no
favorable

t

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley de defensa contra incendios,
normas INEN

Verificar las condiociones de seguridad contra
incendios en establecimientos que requieren
permisos de funcionamiento

Solicitud de inspeccion

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBERQS DE | REVISION:

LATACUNGA APROBACION:

INFORME DE INSPECCION VERSION:

PAG: 8de 8

CODIGO: FP-01/01

CUERPO DE BOMBREROS DE LATACUNGA
LATACUNGA- ECUADOR

SOLICITUD N200.....cociinnnee

Sefior: Latacunga,.....De....cooerrrenen, del 20.........
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS
DE LATACUNGA

Presente.-
De mi consideracién

RAZON SOCIAL: cerreee oo et oo ssen V2 l_—_]
ACTIVIDAD: oo

PROPIETARIO
ADMINISTRADOR
OTROS e

Por medio de la presente solicito a usted, se digne autorizar a quien corresponda, realice la siguiente actividad.
INSPECCION D REINSPECCION m VTO. BNO. EN PLANOS I:] SIN wsv.|:|
Dispone del permiso de funcionamiento de Bomberos S| D NO D ARO e,

DIRECCION
BARRIO/Urb./Cdla...

ATENTAMENTE, CROQUIS DE UBICACION DEL ESTABLESIMIENTO
NOMBRE:.....ooocccovroe oo oo ceeeonees

PE— R—— . )
Direccion: Sanchez de Orellana 11-109 y Marquéz de Maenza Dpto. PCI Tel. (03)2811227
Ext. 107 Secretaria (03)2800088 Emergencias 2813-520 y 102

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION DE EMERGENCIAS
MEDICAS Y ATENCION PRE
HOSPITALARIA

VERSION:

PAG: 1de 10

CODIGO: EMPH

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

EMPH-01

ATENCION PRE HOSPITALARIA

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE |- REVISION:
LATACUNGA APROBACION:

GESTION DE EMERGENCIAS VERSION:

MEDICAS Y ATENCION PRE PAG: 2 de 10

HOSPITALARIA

CODIGO: EMPH

1. OBJETIVO

Brindar una oportuna atencion de emergencias médicas, integral y de alto
nivel para la satisfaccién plena de los pacientes, en la comunidad del

cantén Latacunga

2. ALCANCE

Empieza en atencibn de emergencias y termina en emergencias

atendidas

3. DEFINICIONES

N/A

4. REFRENCIAS

Ley de Defensa contra Incendios, Constitucion del Ecuador, Codigo de

Trabajo

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz

Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

HOSPITALARIA

LATACUNGA APROBACION:
GESTION DE EMERGENCIAS VERSION:
MEDICAS Y ATENCION PRE PAG: 3 de 10

CODIGO: EMPH

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Paramédicos, Bomberos Pre Hospitalarios

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Parte de Emergencia FEMP-01/01

Hoja 002 FEMP-01/02
Elaborado por: Aprobado por:

Victor Auz

Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
GESTION DE EMERGENCIAS VERSION:
MEDICAS Y ATENCION PRE PAG: 4 de 10

HOSPITALARIA

CODIGO: EMPH

MAPAS.I.P.0.C
Gestion de Emergencias
PROCESO: Médicas Y Pre Hospitalaria ~ |CODIGO: EMP
SUBPROCESO: Atencion Pre Hospitalaria CODIGO: EMP-01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO  |EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |[INTERNO [EXTERNO
Se recibe la emergencia, se
| e
Salud Pblica, y  Tequericas, scamibagl - Emergenci Comunidad del
Atencion de incidente, se evalla, sirequiere |  atendida, )
Cuerpo de . . i ) canton
Emergencias se solicita apoyo 0 Se continua | pacientes
Bomberos de . i Latacunga
conel proceso, se estabilizaal | atendidos
Latacunga .
paciente y se lo traslada a una
casa de salud

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:

LATACUNGA

APROBACION:

GESTION DE EMERGENCIAS VERSION:
MEDICAS Y ATENCION PRE PAG: 5 de 10

HOSPITALARIA

CcODIGO: EMPH

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO EMP-01

Proceso: Gestion de Emergencias Médicas y atencién Pre Hospitalaria
Subproceso: Gestion de Emergencias Médicas y Pre Hospitalaria
Propietario: Personal Atencién Pre Hospitalaria

Operador ECU 911 PERSONAL DE GUARDIA Personal APH
Inicio
A,
Despachar Recibir
emergencia emergencia
Despachar Arribo al
unidad lugar de
requerida emergencia
Evaluar la
emergencia

Se
requiere

Solicitar

Enviar apoyo

apoyo

apoyo

No
v

Atender Hoja 002

PROCESO CLAVE

emergencia |

~_ 14

Se necesita
transportar al
paciente

Tramitar hoja
002

Solicitar casa

de salud N9

Transportay
entregar al Fin
paciente

A,

Entregar
informacion
acasa de
salud del
paciente

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

HOSPITALARIA

LATACUNGA APROBACION:
GESTION DE EMERGENCIAS VERSION:
MEDICAS Y ATENCION PRE PAG: 6 de 10

CcODIGO: EMPH

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gestion de
PROCESO: Emregencias Medicas |CODIGO: EMP
y Pre Hospitalarias
SUBPROCESO: plencion Pre CODIGO: EMP-01
Hospitalaria
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE [ OBSERVACIONES
Despachar emergencia: se
1 |despacha la emergencia ECU911 Operador
recibida
Recibir emergencia: se
2 |recepta la emergencia Cuerpo de bomberos de Latacunga| Personal de guardia
solicitada
Despachar unidad
3 |requerida: se envia la unidad |Cuerpo de bomberos de Latacunga| Personal de guardia
a la emergencia
Arribar al lugar de
4 |emergencia: llegar a la Cuerpo de bomberos de Latacunga Personal APH
emergencia
5 Evaluar la emergencia:se Cuerpo de bomberos de Latacunga Personal APH
procede a valorar la escena
Se requiere apoyo: Sl
solicitar apoyo a la central del ECU 911y Personal
6 |ECU 911 NO: atender ECU911yCBL APH
emergencia (valorar y
estabilizar a la victima)
Se necesita transportar al
paciente: SI: solicitar casa de
7 salud que recepte al paciente Cuerpo de bomberos de Latacunga Personal APH
de acuerdo al cuadro que
presenta NO: Tramitar hoja
002
Transportar y entregar al
8 |paciente: se adjudica al Cuerpo de bomberos de Latacunga|  Personal APH
paciente a la casa de salud
Entragar informacion a
9 casa de salu_d cel pa_(flente. Cuerpo de bomberos de Latacunga Personal APH
se entrega la informacion del
paciente

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

HOSPITALARIA

LATACUNGA APROBACION:
GESTION DE EMERGENCIAS VERSION:
MEDICAS Y ATENCION PRE PAG: 7 de 10

CcODIGO: EMPH

Ministerio de Salud Piblica, Cuerpo

Recibir emergencia

DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Emergencias Médicas y Pre Hospitalaria EMP
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Atencion Pre Hospitalaria EMP-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Bomberos Pre Hospitalarios
ALCANCE DEL PROCESO: Empieza en atenci6n de emergencia y termina en emergencia atendida
RECURSOS
Fisicos: ECONOMICO:
- o Paramédicos
. Al y P ’
TECNICOS: mhu anua,.eqmpos de c.qmunlcauon., SISI?TTH GPS, RR HH: Bormberos Pre
£quipos de atencion pre hospitalaria .
hospitalarios
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Despachar emergencia

Comunidad del Cantdn Latacunga

de bomberos de Latacunga Arribar al lugar de emergencia
Evaluar la emergencia
| Se requiere apoyo &
ENTRADAS Se necesita transportar al paciente SALIDAS
Transportar y entregar al paciente
Arcion de Emergers m) |Entregar informacion a casa de salud del paciente | =) Envergenciaaendida
L]
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO/ ANEXOS

Ley de defensa contra incendios,
constitucin del Ecuador, Cdigo de
Trabajo

Brindar la oportuna atencion de emergencias
médicas, integral y de alto nivel para la satisfaccin
plena de los pacientes, en la comunidad del cantdn

Latacunga

Parte de Emergencia, Hoja 002

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
PARTE DE EMERGENCIA VERSION:
PAG: 8de 10

CODIGO: FEMPH-01/01

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

HORA DE | PERSONA/INSTI | DIRECCION HORA DE HORA DE TIPO DE DESCRIPCION | UNIDADES O | NOMBRE DE
AVISO DE TUCION QUE ARRIBO A TRABAJO | EMERGENC DE LA PERSONAL LA CASA
LA INFORMA LA ESCENA | TERMINA 1A EMERGENCIA | QUE ACVUDE | ASISTENCVI
EMERGEN DO AL
CIA

ELABORADO POR:

REVISADO:

APROBADO:

C.C. JEFATURA:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
HOJA 002 VERSION:
PAG: 9de 10

CODIGO: FEMPH-01/02

REGISTRO DE ATENCION PRE-HOSPITALARIA DE PACIENTES

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Elaborado por:

Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE |- REVISION:
LATACUNGA APROBACION:

HOJA 002 VERSION:

PAG: 10de 10

CODIGO: FEMPH-01/02

DESCARGO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

EQUIPO MATERIAL MEDICACION
DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD
[ |venpasTriancuLares - [ |ouantes bE LATEX [ |ucratorincer
e [ |venoas ciRouLARES ; | |cLoruro sopio
[ |etucomerro | |venoasELAsTIcAS [ |soex
[ [ewm | |orsasusmas | |vouraren
[ |Frazaas [ |aposios || oxiceno Ty #
[ |coLLarin cervicAL [ |esarapraro [ |ammopina
[ |reruia [ |casas ELaBORADAS | |keteroLaco
" | oxiMETRO DE PULSO || sABanas D camLLA | |oioLorenaco
DEA | |curmas | |paraceTaMoL
[ |rermomerro - | |zaurovenocusis 7 | |emera
[ |canuas [ |eataopeRADOR [ |uoocama
[ |succionapor [ |micropoRe | |raomoma
" |monrmor [ | sonavecicaL o
[ | rensiomeTr0 [~ |serincuiLLAS
[ |nuEracorTaTODO | |camHLones
[ |siLLADE TRANSPORTE [ |anLencuss
| |soLsaTeRMICA | |cotoneTes
" | Fonenboscopio z ] | |etecTropos
[ |mascariLLARCE : | |mascariLLAS convisor
[ |sonoas pE succion
[ |LencETas GLOcOMETRO
[ |vicrn
EQUIPO UTILIZADO:

DESCARGO DE RESPONSABILIDADES

ME NIEGO A RECIBIR ATENCION PRE-HOSPITALARIA O INTERNACION RECOMENDADA POR EL PERSONAL DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE COTOPAXI, HE SIDO INFORMADO DE LAS POSIBLES CONSECUENCIAS, ASUMO LOS RIESGOS QUE SON DE
MI EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD.

NOMBRE: No.Cl:
FIRMA:
NOMBRE: No.Cil:.
FIRMA:
TESTIGO:

NOMBRE: ___ . No.Cll:
FIRMA: No. TELEFONICO:

PROCEDIMIENTO:

OBSERVACIONES: PRENDAS PERSONALES

WP IGM -

RESPONSABLES:

PERSONAL AL MANDO AUXILIAR AMBULANCIA OPERADOR AMBULANCIA j

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION DE COMUNICACION DEL

VERSION:

CBL PAG: 1de 8
CcODIGO: CE
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
CE-01

ATENCION A LLAMADAS DE EMERGENCIAS

REVISION

FECHA MODIFICACIONES

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE |- REVISION:
LATACUNGA APROBACION:

GESTION DE COMUNICACION DEL | VERSION:

CBL PAG: 2de 8

CcODIGO: CE

1. OBJETIVO

Gestionar el recurso operativo; en consideracion y andlisis de causa
efecto, ante la cristalizacion de potenciales amenazas, siendo estas de

origen natural, antrépica y compleja

2. ALCANCE

Empieza en transferencia de la llamada de emergencia a radio operadora
y termina en atencion de eventos adversos, informes técnicos de
emergencia, atencion de llamada de emergencia y seguimiento de las

unidades moviles operativas

3. DEFINICIONES

Emergencia: se trata de atender los diversos tipos de acontecimientos

que se presentan

4. REFRENCIAS

Ley de Defensa contra Incendios

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
GESTION DE COMUNICACION DEL | VERSION:
CBL PAG: 3de 8
CODIGO: CE

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Operadores de radio-despacho, Técnicos de Emergencia

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Parte de Emergencia FCE-01/01

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




REVISION:
CUERPO DE BOMBEROS DE
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION DE COMUNICACION DEL | VERSION:
CBL PAG: 4 de 8
CODIGO: CE
MAPA S.1.P.O0.C
Gestion de Comunicacion del
PROCESO: CBL CODIGO: CE
Atencion a llamadas de
SUBPROCESO: emergencia CODIGO: CE-01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO EXTERNO
Atencion de
eventos
adversos,
Se recepta, y se evalla la Informes
Comunidad/ . informacion, se clasifica el tipo | técnicos de
L Transferencia de la . . .
. Requiriente, . de emergencia, se da emergencia, . Comunidad
Sistema ECU L llamada de emergencia ) L > Sistema ECU ,
Instituciones . tratamiento inicial a la Atencion de la del canton
911, 1 . operador de radio- ; L. 911
pUblicas y emergencia, emitir alerta y llamada de Latacunga
. despacho del CBL . . .
privadas despachar unidades solicitadas, | emergencia,
enviar caso a estadistica Seguimiento de
las unidades
moviles
operativas

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE

LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION DE COMUNICACION DEL

CBL

VERSION:

PAG:5de 8

CcODIGO: CE

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO CE-01

Proceso: Gestion de Comunicacién del Cuerpo de Bomberos de Latacunga
Subproceso: Atencidon a llamadas de emergencia
Propietario: Radio operador

Radio operador

Instituciones de
asistencia

Clasificar tipo

emergencia

orresponde
tipo de

NO

4

Cerrar el caso
y enviar a
estadistica

Inicio

de 4—,_

v
Receptar,
procesary
evaluar la

informacion

Dar
tratamiento

inicial a
emergencia

e requiere
unidades de
mergenci

Emitir alerta,
despachary/ o
solicitar recurso
operativo requerido

a intervencid
necesita otros
servicios y/o
instituciones

ii
Coordinar y
registrar el
apoyo
requerido
segun el
evento

Resolver
emergencia
telefénicame
nte y enviar a
estadistica

Cerrar el caso
de

emergencia

v

Enviar caso a
estadistica

PROCESO CLAVE:

Partes de
emergencia

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION DE COMUNICACION DEL | VERSION:
CBL PAG: 6de 8
CcODIGO: CE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Gestion de
PROCESO: Comunicacion del CODIGO: CE
CBL
SUBPROCESO: CODIGO: CE-01
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES

Receptar, procesary
evaluar la informacion: se
1 |recepta la lamada de
emergencia y se valida la
informacion

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Radio operadora

Clasificar tipo de
emergencia: clasificar las
emergencias y y registrar para
estadistica

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Radio operadora

Corresponde emergencia:
Sl: dar tratamiento inicial a
emergencia NO: cerrar el
caso y enviar a estadistica

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Radio operadora

Se requiere unidades de
emergencia: Sl: emitir alerta,
4 despachar y /o solicitar
recurso operativo requerido
NO: resolver emergencia
telefonicamente y enviar a
estadistica

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Radio operadora

Realizar el seguimiento a
las unidades: mediante radio
se mantiene comunicacion con
las unidades que fueron
enviadas a la emergencia

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Radio operadora

La intervencion necesita
otros servicios y/o
instituciones: Sl: coordinar y
registrar el apoyo requerido
segln el evento NO: cerrar el
caso de emergencia

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Radio operadora

Enviar caso a estadistica:
se procede a archivar el caso
de emergencia atendido para
estadisticas

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Radio operadora

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION DE COMUNICACION DEL | VERSION:
CBL PAG: 7de 8
CcODIGO: CE
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Comunicacion del CBL CE
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Atencion a Llamadas de Emergencia CE-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Radio Operador

Empieza en trasnferencia de la llamada de emergencia a radio operador y termina en atencion de

emergencia a operador de radio-
despacho del CBL

ALCANCE DEL PROCESO:  |eventos adversos, informes técnicos de emergencia, atencion de la llamada de emergencia y sequimiento
de las unidades méviles operativas
RECURSOS
teléfono, computadora, impresora, material de oficina,
FisICOS: |nstalac.|ones/esta0|or.1es de trat?ajo (con.sola.s, de tra?e.ljo, ECONOMICO:
archivadores, equipo de radiocomunicacion portatil
sistema uhf alto (intrinsicamente seguro)
TECNICOS: Sistema de alerta temprana, sistema de RR HH- operadores ,de .rad lo-
' radiocomunicacion, sistema de mricoonda T despacho, te_cmcos
en emergencia
1
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
. . . Receptar, procesar y evaluar la informacion
Comunidad/requiriente, sistema L . . . .
. . Clasificar tipo de emergencia Comunidad del cantn Latacunga ~ Sistema
ECU 911, Instituciones piblicas y .
rivadas Corresponde emergencia ECU 911
P Se requiere unidades de emergencia
| | Realizar el seguimiento a las undades *
ENTRADAS La intervencion necesita otros servicios y/o SALIDAS
instituciones .
. ) . Atencion de eventos adversos Informes
Transferencia de la lamada de  |m) |Enviar a estadistica »

técnicos de emergencia  Atencion de la
llamada de emergencia ~ Seguimiento de la
unidades mdviles operativas

1

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Gestionar el recurso operativo; en consideracion y
analisis de causa efecto, ante la cristalizacion de

Ley de defensa contra incendios . . . Partes de emergencia
potenciales amenazas, siendo estas de origen
natural, antrépica y compleja
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
PARTE DE EMERGENCIA VERSION:
PAG: 8de 8

CODIGO: FCE-01/01

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

HORA DE
AVISO DE
LA
EMERGEN
CIA

PERSONA/INSTI
TUCION QUE
INFORMA

DIRECCION

HORA DE HORA DE TIPO DE
ARRIBO A TRABAJO | EMERGENC
LA ESCENA | TERMINAD IA
o

DESCRIPCION

DE LA

EMERGENCIA

UNIDADES O
PERSONAL
QUE ACVUDE

NOMBRE DE
LA CASA
ASISTENCVI
AL

ELABORADO POR:

REVISADO:

APROBADO:

C.C. JEFATURA:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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REVISION:

APROBACION:

GESTION ADMINISTRATIVA' Y

VERSION:

LOGISTICA PAG: 1de 13
CcODIGO: AL
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
AL-01
ADQUISICIONES
REVISION FECHA MODIFICACIONES

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE |- REVISION:
LATACUNGA APROBACION:

GESTION ADMINISTRATIVA' Y VERSION:

LOGISTICA PAG: 2 de 13

CcODIGO: AL

1. OBJETIVO

Realizar la adquisicién de bienes que tengan el caracter de extraordinario

0 emergente a fin de mantener la gestion de los procesos institucionales

2. ALCANCE

Inicia desde solicitud de abastecimiento y termina en adquisicion de

bienes, insumos y materiales

3. DEFINICIONES

Abastecimiento: se refiere a adquirir suministros acorde a lo solicitado

4. REFRENCIAS

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica del Ecuador y

su Reglamento

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROQOS DE |- REVISION:
LATACUNGA APROBACION:

GESTION ADMINISTRATIVA' Y VERSION:

LOGISTICA PAG: 3 de 13

CcODIGO: AL

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Jefe de compras pdublicas, Director administrativo y de logistica,

contadora, guardalmacén

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Formulario de requerimiento de Contrataciéon FAL-01/01

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION ADMINISTRATIVA Y
LOGISTICA

VERSION:

PAG: 4 de 13

CcODIGO: AL

MAPAS.I.P.0.C

PROCESO:

Logistica

Gestion Administrativa y

CcODIGO:

AL

SUBPROCESO:

Adquisiciones

CcODIGO:

AL-01

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

ENTRADA

PROCESO

CLIENTES

SALIDA

INTERNO

EXTERNO

Direcciones y/o
areas
administrativas
del CBL

Solicitud de servicios

Se elabora y remite la solicitud
de abastecimiento, verificar si
existe el pedido, observar siel
requerimiento existe en bodega,
verificar si el requerimiento
existe en el plan anual de
adquisiciones, verificar si es
necesaria la compra, solicitar
que se emita la certificacion
presupuestaria correspondiente,
se adjudica al proveedor,
coordinar con el proveedor para
entrega de bienes, receptar y
verificar, se remite la
documentacion para tramite de

pago

Servicios varios

Direcciones y/o
areas
administrativas

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION ADMINISTRATIVA' Y

LOGISTICA

VERSION:

PAG: 5de 13

CODIGO: AL

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO AL-01

Proceso: Gestién Administrativa y logistica
Subproceso: Adquisiciones
Propietario: Compras Publicas

Direccién Requiriente

Guardalmacén

Direccién de planificacion

Compras publicas

Contabilidad

Inicio

Elaborar y
remitir
solicitud de
abastecimien
to

PROCESO DE APOYO

Verificar en el sistema
de inventarios la
existencia del pedido

Realizar el

descargo del

inventario,
elaborar
egresoy

despachar

Sumilla la solicitud de

¥

Verificar si el

Comunica al drea
requiriente para que
de ser pertinente

s necesaria

requerimiento esta
contemplado en el
plan anual

abastecimiento y remite
para inicio del tramite

Elabora informe y
comunica a la direccién
general administrativa

para el respectivo proceso

No

Ef monto del bien es igual'o
inferior el coeficiente
©0,0000002 del presupuesto
inicial del estado.

Emite la certificacion, si el
costo de compra es menor o
igual al parametro establecido
como monto maximo de
aprobacién de compras por
infima cuantia

la compra

[5,|contemple el pedido
del bien en la
reforma
presupuestaria o
% préximo PAC

Dispone realizar un
estudio de ofertas en el
mercado para
determinar si el monto
es menor o igual al
0,0000002 del PIE

Solicitar
proforma
referencial

Solicitar que se emita
la certificacion
presupuestaria

correspondiente

Recepta certificacion y
realiza analisis en base a
los montos

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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GESTION ADMINISTRATIVA Y
LOGISTICA

VERSION:

PAG: 6 de 13

CODIGO: AL

Proceso: Gestién Administrativa y Logistica
Subproceso: Adquisiciones.
Propietario: Compras Publicas

Direcciéon Requiriente Guardalmacén

Direccién de planificacién

Compras publicas

—

Coordinar con el
proveedor para la
entrega de los bienes

Recibe la mercaderia y

Ingresa los bienes al
sistema de control
de activos o a la
bodega generando
la respectiva acta
entrega recepcion y
despacha a la
unidad requiriente

No recibe los bienes y
notifica a la direccién
administrativa y
logistica para los
fines pertinentes

Remite la
documentacién
para el tramite

El monto es menor o igual
al valor de multiplicar
0,00000002088 por el PIE

st

ofito se encirentra
en el valor de
multiplicar
0,00000002092 por el
RIE y 0,000000083!
por el Ple

valor de multiplicar

Solicitar dos
proformas y
elaborar cuadro
comparativo

Solicitar tres
proformas y
elaborar cuadro
comparativo

por el PIE
0,0000002 por el P

Solicitar al
menos una
proforma

Adjudica el
proceso

Mediante acto
administrativo remite

la adjudicacién al
proveedor

Elaborar informe
para conocimiento
del director de
administracién y
logistica

Recepta
expediente
completo e

inicia trémite

de pago

PROCESO DE APOYO

Fn )

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




anual: verificar si existe el
requerimiento en el plan anual

CUERPO DE BOMBERQOS DE [-REVISIOR:
LATACUNGA APROBACION:
GESTION ADMINISTRATIVA Y VERSION:
LOGISTICA PAG: 7 de 13
CODIGO: AL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO: Gestic'J'n Administrativa CODIGO: AL
y Logistica
SUBPROCESO: Adguisiciones CODIGO: AL-01
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE [ OBSERVACIONES
Elaborar y remitir solicitud
de abastecimiento: se
1 adjunta caracteristicas Cuerpo de Bomberos de Latacunga| Direccion requiriente
especfficas o especificaciones
técnicas del bien solicitado
Verificar en el sistema de
2 mvent.arlos la eX|ste'nC|_a Dpto. Financiero Guardalmacen
del pedido: observar si existe
en el sistema el pedido
Existe el requerimiento en
bodega: Sl: realizar el
descargo del inventario,
3 | elaborar egreso y despachar Dpto. Financiero Guardalmacen
NO: sumilla la solicitud de
abastecimiento y remite para
inicio del tramite
Verificar si el
requerimiento esta Direccion de
4 contemplado en el plan | Direccién Administrativa y logistica X -
planificacion

Es necesaria la compra: Sl:
dispone a la Unidad de
Compras Publicas realizar un
estudio de ofertas en el
mercado para determinar si el
monto es menor o igual al
0.0000002 del PIE NO:
comunica al area requiriente
para que de ser pertinente
contemple el pedido del birn
en la reforma presupuestaria o
préximo PAC.

Direccion Administrativa y logistica | Compras Publicas

Solicita proforma

y remitir para su conocimiento

6 | referencial: elaborar andlisis | Direccién Administrativa y logistica | Compras PUblicas

El monto del bien es igual o
inferior al coeficiente
0,0000002 del Presupuesto
Inicial del Estado: SI: Emite
la certificacion, si el costo de
la compra es menor o igual al
. ., | Direccién Administrativa y logistica

monto maximo de aprobacion
de compras por infima cuantia
(0,0000002 x PIE) NO:
elabora informe y comunica a
la direccion general
administrativa para el
respectivo proceso

parametro establecido como Direccion de
planificacion

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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VERSION:
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CcODIGO: AL

Solicitar que se emita la
certificacién presupuestaria
correspondiente: se solicita
que se emita la certificacion
dentro del dia habil

Direccion Administrativa y logistica

Direccion de
planificacion

Remite la certificacion: se
envia a compras publicas

Dpto. Financiero

Contabilidad

10

Recepta certificaciony
realiza analisis en base a
los montos: se realiza el
respectivo andlisis de los
montos

Direccion Administrativa y logistica

Compras publicas

11

El monto es menor o igual
al valor de multiplicar
0,00000002088 por el PIE:
SI: solicitar tres proformas y
elaborar cuadro comparativo
NO: el monto se encuentra en
el valor de multiplicar
0,00000002092 por el PIEy
0,00000008351 por el PIE
SI: Solicitar dos proformas y
elaborar cuadro comparativo
NO: el monto esta entre el
valor de multiplicar
0,00000008355 por el PIE y
0,0000002 por el PIE SI:
solicitar al menos una
proforma NO: elaborar
informe para conocimiento del
director de administracion y
logistica

Direccion Administrativa y logistica

Compras publicas

12

Adjudica el proceso: de
acuerdo con la informaciéon
entregada

Direccidon Administrativa y logistica

Compras publicas

13

Mediante acto
administrativo remite la
adjudicaciéon: remite la
adjudicacion al proveedor
seleccionado

Direccion Administrativa y logistica

Compras publicas

14

Coordina con el proveedor
para la entrega de los
bienes: se coordina para

receptar los bienes sefialados

Dpto. Financiero

Guardalmacen

15

Recibe la mercaderiay
verifica: se verifiva los bienes
recibidos

Dpto. Financiero

Guardalmacen

16

Cumple el bien con los
requerimientos
establecidos: Sl: ingresa los
bienes al sistema de control de
activos o a la bodega
generando la respectiva acta
entrega-recepcion y despacha
a la unidad requiriente NO: no
recibe los bienes y notifica a la
direccion administrativa y
logistica para los fines
pertinentes

Dpto. Financiero

Guardalmacen

17

Remite la documentacion
para tramite de pago: se
envia la documentacion para
realizar el respectivo pago

Dpto. Financiero

Guardalmacen

18

Recepta expediente
completo e inicia tramite de
pago: se procede a realizar el

pago al proveedor

Dpto. Financiero

Contabilidad

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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LATACUNGA APROBACION:
GESTION ADMINISTRATIVA'Y VERSION:
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CODIGO: AL
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Logistica AL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Adquisiciones AL-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Logistica - Compras
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia desde solicitud de abastecimiento y termina en adquisicion de bienes, insumos y materiales
RECURSOS
FiSICOS: ECONOMICO:
Infraestructura, suministros de oficina, equipos
Jefe de compras
. publicas, director
TECNICOS O . . 0
TECNOLOGICOS: Microsof Exel, Word, CIAF RR.HH: adr'nlr.ustratlvo yde
logistica, contadora,
guardalmacén
1
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Direcciones y/o areas
administrativas del CBL

1]

ENTRADAS

Solicitud de abastecimiento

Elaborar y remitir solicitud de abastecimiento
Verificar en el sistema de inventarios la existencia
del pedido

Existe el requerimiento en bodega

Verificar si el requerimiento esta contempaldo en
el plan anual de adquisiciones

Es necesaria la compra

Solicitar proforma referencial

El' monto del bien es igual o menor al parametro
establecido por infima cuantia

Solicitar que se remita la certificacion
presupuestaria correspondiente

Remite la certificacion

Recepta la certificacion y realiza anélisis en base a
los montos

El' monto es igual o menor al multiplicar
0,00000002088 por el PIE Adjudica el proceso
Mediante acto administrativo remite la
adjudicacién

Coordinar con el proveedor para la entrega de
bienes

Recibe la mercaderfa y verifica

Cumple el bien con los requerimientos
establecidos

Remite la documentacion para tramite de pago
Recepta expediente completo e inicia tramite de
pago

Drieccion y/o areas administrativas

a »

SALIDAS

Bienes, insumos y materiales

T

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Piblica del

Realizar la adquisicion de bienes que tengan el

Solicitud de abastecimiento, proforma del
bien adquirirse, cuadro comparativo de
precios segun el monto, acta de entrega

Ecuador y su Reglamento carécter de extraordinario o emergente a fin de recepcion, formulario de verificacion de
mantener la gestion de los procesos institucionales compras, adjudicacion al proveedor
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
LATACUNGA - COTOPAXI - ECUADOR

varsicn 1.8 FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION

Cadigo de Idantificacion:

Tipo da Producto:

Tipe da Contratacian:

Facha:

4rea Requirenta:

Ragponzable del Area:

Regponsable de la sollcitud :

Talafono:

I
::I
|
|
E—

5@ sncuanira dentro dal Plan D 51
Anual de Contrataclon: D

GRUPO:

Obearvacionss: [

1. Antacedentes

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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3. Bass Lagal

3. Descripclon de la necasidad

4. Objetiva del proceso de
contratacion

5. Justificaclon (L Por qua?)

&. Alcance [fHasta donde?)

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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12.Garantias D 51

12.1 Observaciones|Si se
reguisre)

13. Imputacién Presupuestal {Llenar por Compras Publicas)

Mombre del Rubro: Fecha:
Saldo del Rubro: Valor Solicitado:
Observaciones:

ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS

14. Certificacion y Solicitud

Les firmantes de este documento, cerlificamos que previa a la suseripeidn de esta solicifud de contratacion, hemas verificado:
1) Que existen recursos disponibles en el presupussto de la Entidad para respaldar la obligacion carrespondients;

2} Que los estudios y documentos previes fueron elaborades conforme a lo dispuesio en la Ley organica de SNCP

Por la anterior salicitamas adelantar el framite contraciual.

15. Firmas

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

Gl

RESPONSAELE DEL AREA
Gl

16. Autorizacion de la Maxima Autoridad

Cmi. (B} Ledo. Femando Ghilwiza
JEFE DEL CUERFPQ DE BOMBEROS DE LATACUNGA (E)

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
AL-02
CONTRATACION DE SERVICIOS
REVISION FECHA MODIFICACIONES

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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1. OBJETIVO

Realizar la contratacibn de servicios que tengan

el caréacter de

extraordinario o emergente a in de mantener la gestion de los procesos

institucionales

2. ALCANCE

Inicio desde solicitud de servicios y termina en servicios varios

3. DEFINICIONES

N/A

4. REFRENCIAS

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica del Ecuador y

su Reglamento

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Jefe de compras publicas, director administrativo y de logistica, contadora

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Formulario de requerimiento de Contratacion FAL-02/01

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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GESTION ADMINISTRATIVA Y

LOGISTICA

VERSION:

PAG:

4de 13

CcODIGO: AL

MAPAS.I.P.O.C

PROCESO:

Gestion Administrativa y

Logjistica

CODIGO:

AL

SUBPROCESO:

Contratacion de Servicios

CODIGO:

AL-02

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

ENTRADA

PROCESO

CLIEN

TES

SALIDA

INTERNO

EXTERNO

Direcciones y/o
areas
administrativas
del CBL

Solicitud de servicios

Elaborar y remitir solicitud de
servicios, verificar si el requerimiento
esta contemplado en plan anual de

adquisiciones, verificar sies
necesaria la contratacion, solicitar
proforma referencial, comprobar si el
monto del bien solicitado es igual o
inferior al coeficiente 0,0000002 del

presupuesto inicil del estado,
solicitar que se emita la certificacion
presupuestaria correspondiente,

remitir la certificacion, realizar

anaalisis en base a los montos,
observar si el monto es menor o

igual al valor de multiplicar
0,00000002088 por el PIE, adjudicar el
proceso mediante acto
administrativo, recibir el servicio y
verificar si cumple con los
requerimientos solicitados, receptar
acta de conformidad e iniciar tramite
de pago

Servicios varios

Direcciones y/o
areas
administrativas

Fecha:

Elaborado por:
Victor Auz

Fecha:

Aprobado por:
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CODIGO: AL

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO AL-02

Proceso: Gestién Administrativa y Logistica
Subproceso: Contratacion de Servicios
Propietario: Compras Publicas

Direccién requiriente

Direccion de planificacion

Compras Publicas

Contabilidad

Unidad de servicios coorporativos

Inicio

Elaborary
remitir
solicitud de
servicios

PROCESO DE APOYO

Verificar si el
requerimiento esta

Comunica al
area requiriente
para que
contemple en la
préxima
reforma
presupuestaria
del PAC

(&

contemplado en el plan
anual de adquisiciones

s necesaria |3
contratacién

Dispone a la unidad de compras
publicas para que se realice el
estudio para determinar si el

monto es menor o igual a
0,0000002 del PIE

Solicitar que se emita
la certificacion

monto del bien solicitado e
igual o inferior al coeficiente
0,0000002 del presupuesto
inicial del estado

Emite certificacion si el costo
de la contratacién es menor
o igual al parametro
establecido

presupuestaria
correspondiente

Elabora informe
y comunica a la
direccion
general
administrativa
para el
respectivo
analisis

Formulario de
verificacién de

servicios

Remitir la
certificacién
presupuestaria

Recepta certificacién
presupuestaria y

a los montos

realiza analisis en base

Elaborado por:

Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Proceso: Gestion Administrativa y Logistica
Subproceso: Contratacién de Servicios
Propietario: Compras Publicas

PROCESO DE APOYO

Direccion requiriente

Direccién de planificacion

Compras Publicas

Contabilidad

Unidad de servicios coorporativos

Notifica DAL
1a no miple el servici
conformidad B
con los
con el P
o requerimientos
servicio para .
los fines
pertinentes

si

Elabora acta

Acta de
conformidad
del servicio

o

Solicitar tres
proformas y
— elaborar |e—s
cuadro
comparativo

igual al valor de
multiplicar

NO

Solicitar dos
proformas y
— elaborar |e—si
cuadro
comparativo

valor de multiplicar
0,00000002091 por el PIE
0,00000008351 por e

No

Solicitar al
menos una |«—s: 0,00000008355 por el
proforma RIE y 0,0000002 por e

Mediante
acto
administrativ
o remite la
adjudicacién
al proveedor

Adjudicar el
proceso

Recepta
expediente
completo e

inicia tramite

de pago

)

Recepta acta
de

conformidad
de servicios

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:

Gestion Administrativa
y Logistica

CODIGO: AL

SUBPROCESO:

Contratacion de
Servicios

CODIGO: AL-02

PREPARADO POR:

Victor Auz

FECHA DE ELABORACION:

ACTIVIDAD

ENTIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Elaborar y remitir solicitud
de servicios: se adjunta
caracteristicas especfficas o
especificaciones técnicas del
servicio solicitado

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Direccion requiriente

Verifica si el requerimiento
esta contenplado en el plan
anual de adquisiciones:
verificar si consta el PAA

Direccion Administrativa y logistica

Direccion de
planificacion

Es necesaria la
contratacién: NO: comunica
al area requiriente para que,
de ser pertinente contemple el
pedido del servicio e la
reforma presupuestaria o
préximo PAC Sl: dispone a la
unidad de compras publicas
realizar un estudio de ofertas
en el mercado para determinar
si el monto es menor o igual al
0,0000002 del PIE

Direccion Administrativa y logistica

Direccion de
planificacion

Solicita proforma
referencial : elabora el
andlisis y remite para
conocimiento y autorizacion
de la DAL

Direccion Administrativa y logistica

Compras Publicas

El monto del bien solicitado
es igual o inferior al
coeficiente 0,0000002 del
presupuesto inicial del
estado: NO: elabora informe
y comunica a la direccion
general administrativa para la
respectiva decision SI: emiten
la certificacion mediante el
“formulario de verificacion de
servicios" si el costo de la
contratacién es menor o igual
al parametro establecido
como "monto méaximo de
aprobacion de contrataciones
por infima cuantia
(0,0000002xPresupuesto
inicial del estado)

Direccion Administrativa y logistica

Compras Publicas

Solicitar que se emita la
certificacion presupuestaria
correspondiente: se solicita
al dpto. financiero se emita la
certificacion correspondiente

Direccion Administrativa y logistica

Direccion de
planificacion

Remite la certificacion
presupuestaria: se envia a la
unidad de compras publicas

Direccion Financiera

Contabilidad

Elaborado por:

Victor Auz
Fecha:

Aprobad

Fecha:

0 por:
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Recepta certificacion
presupuestaria y realiza
analisis en base a los
montos: se realiza el
respectivo andlisis de los
montos

Direccién Administrativa y logistica

Compras Publicas

El monto es menor o igual
al valor de multiplicar
0,00000002088 por el PIE:
SI solicitar tres proformas y
elaborar cuadro comparativo
NO: el monto esta entre el
valor de multiplicar
0,00000002092 por el PIE y
0,00000008351 por el IE SI:
solicita dos proformas y
elabora cuadro comparativo
NO: el monto esta entre el
valor de multiplicar
0,00000008355 por el PIEy
0,0000002 por el PIE SI:
solicitar al menos una
proforma

Direccion Administrativa y logistica

Compras Publicas

10

Adjudica el proceso: de
acuerdo a la informacion
entregada por la unidad de
compras publicas

Direccién Administrativa y logistica

Compras Publicas

11

Mediante acto
administrativo remite la
adjudicacion a proveedor:
se remite la adjudicacion al
proveedor

Direccién Administrativa y logistica

Compras publicas

12

Recibe el servicio: la
unidad requiriente recibe el
servicio solicitado

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Direccion requiriente

13

Cumple el servicio con los
reque rimientos
determinados: NO: notifica a
la direccién de administracion
y logistica la no conformidad
del servicio para los fines
pertinentes Sl: elabora acta de
conformidad del servicio y
remite a la unidad de
servicioscorporativos
adjuntando factura si es
necesario

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Direccion requiriente

Recepta acta de
conformidad de servicios:

Unidad de servicios

pago: se procede a realizar el
pago correspondiente

14 | yremite la documentacion | Unidad de servicios coorporativos .
. coorporativos
completa al dpto. financiero
para tramite de pago
Recepta expediente
15 completo e inicia tramite de Dpto. Financiero Contabilidad

Elaborado por:
Victor Auz

Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION ADMINISTRATIVA Y VERSION:
LOGISTICA PAG: 9 de 13
CODIGO: AL
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Logfstica AL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Contratacion de Servicios AL-02
PROPIETARIO DEL PROCESO: Logistica - Compras

administrativas del CBL

!

ENTRADAS

Solicitud de servicios

Solicitar que se emita la certificacion
presupuestaria correspondiente

Remitir la certificacion presupuestaria

Recepta la certificacion presupuestaria y realiza
andlisis en base a los montos

El'monto es menor o igual al valor de multiplicar
0,00000002088 por el PIE Adjudica el proceso
Mediante acto administrativo remite adjudicacion
a proveedor

Recibe el servicio

Cumple el servicio con los requerimientos
determinados

Recepta el acta de conformidad de servicios
Recepta expediente completo e inicia el tramite
de pago

ALCANCE DEL PROCESO: Inicio desde solicitud de servicios y termina en servicios varios
RECURSOS
FiSICOS: Infraestructura, suministros de oficina, equipos ECONOMICO:
Jefe de compras
TECNICOS O . publicas, director
) M f Exel, Wi IAF RR.HH: '
TECNOLOGICOS: lrosof Bxel, Word, C admiristrativo y de
logistica, contadora
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Elaborar y remitir solicitud de servicios
Verificar si el requerimiento esta contemplado en
el PAA
Solicitar proforma referencial
El' monto del bien solicitado es igual o inferior al
Direcciones y/o areas coeficiente 0,0000002 del PIE

Drieccion y/o areas administrativas

*

SALIDAS

Servicios varios

L

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Organica del Sistema Nacional

Realizar la contratacion de servicios que tengan
el caracter de extraordinario 0 emergente a fin

Solicitud de servicios,proforma del servicio a
contratarcuadro comparativo de precios

de Contratacion Piblica del . seg(in el monto, acta de conformidad del
de mantener la gestion de los procesos L . o
Ecuador y su Reglamento N servicio, formulario de verificacion de
institucionales . N
servicios, adjudicacion al proveedor
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
LATACUNGA - COTOPAXI - ECUADOR
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Varclén 1.8 FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION

Cadigo de Idantificacion:

Tipo de Producto:
Tipo da Contratacion:

Facha:

Area Requirents:

Responsable del Area:

Telafono:

Ragponzable de la sollciiud :

Teléfono:

5@ encuenira dentro del Plan D 51

Anual de Contrataclén:

GRUPO:

Obearvaclonas:

1. Antacedantes

Elaborado por:

Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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3. Baze Lagal

3. Descripeion d2 la necasidad

4. Objativo del proceso de
confratacion

5. Justificacian [{Por qua?)

£. Alcance [gHasta donde?)

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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12.Garantias D 51

12.1 Observaciones|Si se
requisre)

13. Imputacién Presupuestal {Llenar por Compras Publicas)

MNombre del Rubro: Fecha:
Saldo del Rubro: Valor Solicitado:
Observaciones:

ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS

14. Certificacion y Solicitud

Los firmantes de este documento, cerificamos que previa a la suscripcion de esta solicitud de contratacion, hemas verificado:
1) Que existen recursos disponibles en el presupuesto de la Entidad para respaldar la obligacion correspondients:;

2) Que los estudios y documentas previes fueron elabarades conforme a ko dispuesio en la Ley organica de SNCP.

Por lo anterior saolicitamaos adelantar el tramite contraciual.

15. Firmas

RESPONSABLE DE LA SOLIGITUD

G

RESPONSAELE DEL AREA
Cl.

16. Autorizacion de la Maxima Autoridad

Cmi. (Bl Ledo. Femando Chiliza
JEFE DEL CUERPQ DE BOMBEROS DE LATACUNGA (E)

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
AL-03

CONTRATACION PUBLICA

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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1. OBJETIVO

Ejecutar los procesos de contratacién de subasta inversa electronica,
menor cuantia, cotizacién, licitacion y consultoria sin importar el monto de

compra o delegacion a fin de cumplir con los objetivos institucionales

2. ALCANCE

Inicia en solicitud de servicios y termina en servicios varios

3. DEFINICIONES

Licitacion: Sistema por el que se adjudica la realizacién de una obra o un
servicio, generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que

ofrece las mejores condiciones.

Subasta inversa: es una estrategia utilizada por muchas empresas u
organizaciones administrativas de compras y suministros para la gestion
del gasto, como parte del abastecimiento estratégico y las actividades de

gestién global de suministro.

Cotizacion: Precio de una accion o de un valor que cotiza en bolsa o en

un mercado econémico.

4. REFRENCIAS

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica del Ecuador y

su Reglamento

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Jefe de compras publicas, director administrativo

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.

P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Formulario de requerimiento de Contratacion FAL-03/01

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION ADMINISTRATIVA Y VERSION:
LOGISTICA PAG: 4 de 14
CODIGO: AL
MAPAS.1.P.0.C
Gestion Administrativa y
PROCESO: Logistica CODIGO: AL
SUBPROCESO: Contratacion Piblica CcODIGO: AL-03
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO  [EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA [INTERNO  |EXTERNO
Se basa en el proceso de
contratacion de Subasta inversa
Direcciones y/o Electronica, Menor Cuantia, Direcciones vio
areas - - Cotizacion, Licitacion y . . ) y
L Solicitud de servicios o Servicios varios areas
administrativas Consultoria sin importar el administrativas
del CBL monto de compra o delegacion
a fin de cumplir con los
objetivos institucionales

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO AL-03

Proceso: Gestién Administrativa y Logistica
Subproceso: Contratacién Publica

PROCESO DE APOYO

Planificaci

on Direccitn,Senetat Compras Publicas Asesora Juridica
Administrativa

Unidad de Gestién
de Bienes

Unidades de servicios
Corporativos

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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REVISION:

APROBACION:

GESTION ADMINISTRATIVA Y
LOGISTICA

VERSION:

PAG: 6 de 14

CcODIGO: AL

Proceso: Gestién Administrativa y Logistica
Subproceso: Contratacién Publica
Propietario: Administracion y Logistica

PROCESO DE APOYO

Direccién responsable

Planificacién

Direccién General

Compras Publicas

Asesoria Juridica

Comisién Técnica

Unidad de Gestion de

Unidades de servicios

del proyecto Administrativa Bienes Corporativos
Acta entrega -
recepcion
Recepta el bien
Squerimignto elabora y
fue por compra Si—3  entrega acta
entrega
recepcion
Recibe el
servicio elabora
si—» y firma el acta
entrega -
recepcion
Realiza el
ingreso al
sistema de
inventarios de
activos fijos
CIAF
Recepta el acta
de conformidad
del servicio y
remite
Dispone
proceder con el Recepta
pago documentacion
y remite

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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CODIGO: AL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion Administrativa | g 5. o
y Logistica
SUBPROCESO: Contratacion pdblica |CODIGO: AL-03
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Verifica que el
requerimiento consta el el Direccion resporsable
POAy PAC institucional: | Direccidn responzable del proyecto
1 ) N o del proyecto o
remite mediante memo a la 0 macroactividad L
o . macroactividad
direccion adjuntando el
respectivo estudio comercial
El requerimiento consta en
el POAy PAC instucional y
el monto es superior al
coeficiente de 0,000002 del
PIE: NO: notifica al area
requiriente y deja constancia
2 due el proceso no e Direccion general administrativa Planificacion
considera a fin de que insista
su requerimiento para la
reforma o PAC del siguiente
afio Sl: se asesora con la
unidad de compras publicas
para determinar el tipo de
contratacion
Autoriza el gasto: designa al
administrador del contrato y o
. . . A Direccion general
3 dispone a la unidad de Direccion general administrativa .
- administrativa
compras publicas la
elaboracién de los pliegos
Dispone la conformacion de
la comision técnica: designa
al presidente segun el tipo de
contratacion de acuerdo a lo Direccion general
4 | sefialado en el articulo 18 del | Direccion general administrativa L
administrativa
reglamento general de la Ley
Organica del Sistema
Nacional de Contratacion
Publica
Elabora los pliegos: remite
5 | para la revision de asesoria Administracion y Logistica Compras Publicas
juridica
Recepta pliegos verifica y
6 [sumilla: remite a la unidad de Asesoria juridica Asesoria juridica
compras publicas
Recepta pliegos y adjunta
7 tOd(? el exp_edle_nlte: previo Administracién y Logistica Compras Publicas
envio a la direccion general
administrativa

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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Recepta expedientes .
8 pliegos?recep‘t)a exped ier?:es Direccién general administrativa Dlrecc_lo_n ger\eral
i administrativa
y pliegos
Aprueba los pliegos: remite L
- L L Direccién general
9 documentacién acompras Direccién general administrativa | .
L administrativa
publicas
Realiza apertura de los
10 | sobres: proceden a abrir los Comision Técnica Comision Técnica
sobres
Es necesaria la
conformacion de la
subcomision de analisis de
ofertas técnicas: Sl: integra
la subcomision de apoyo para
que realice el andlisis de las
ofertas presentadas y emita el
11 respectivo informe NO: Comision Técnica Comision Técnica
mediante informe motivado
recomienda la adjudicacion o
declaratoria de desierto del
procesoconforme a la Ley
para conocimiento de la
Direccién General
Administrativa
Recepta el informe: adjunta
mediante resolucién motivada o S Direccién general
12 Direccion general administrativa | .
en base a las administrativa
recomendaciones
Dispone elaborar el L
. L S Direccién general
13 contrato: a la unidad de Direccion general administrativa . .
. administrativa
compras publicas
Elabora contrato y remite:
aseserfa juridica para su
14 revision previo a la Administracion y Logistica Compras Publicas
legalizacién de la direccion
general administrativa
Recepta contrato, verifica
y sumilla: remite a compras
15 publicas previo a la Asesoria juridica Asesoria juridica
legalizacion de la direccion
general administrativa
Recepta contrato y adjunta
toda la documentacion:
16 | recepta todo lo enviado para Administracion y Logistica Compras Publicas
el proceso y remite a la DGA
para la respectiva legalizacion

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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17

Recepta contrato, verifica
y legaliza: observa el
contrato, verifica y procede a
legalizarlo

Direccion general administrativa

Direccion general
administrativa

18

Dispone la entrega de
ejemplares: Direccion
financiera: expediente original,
Administrador de contrato:
copia del expediente y
Direccion General
Administrativa: copia para
archivo

Direccion general administrativa

Direccion general
administrativa

19

El requerimiento fue por
compra de Bienes: SI:
recepta el bien, elabora y
firma el acta de entrega
recepcion y remite la
documentacion NO: el
requerimiento fue por
contracion de servicio: Sl
recibe el servicio, elabora y
firma el acta de entrega
recepcion a conformidad y
remite

Administracion y Logistica

Compras PUblicas

20

Realiza el ingreso al
sistema de inventarios de
activos fijos CIAF: entrega
toda la documentacion
habilitante

Unidad de gestion de Bienes

Unidad de gestion de
Bienes

21

Recepta el acta de
conformidad del servicio y
remite: registra y entrega la
documentacion completa

Unidades de servicios corporativos

Unidades de servicios
corporativos

22

Recepta documentacion y
remite: remite a la DGA
solicitando la liquidacion del
contrato

Administracion y Logistica

Compras PUblicas

Dispone proceder conel
pago : a la DF de acuerdo

23

con lo establecido con la ley

Direccion general administrativa

Direccion general
administrativa

Elab

orado por:

Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:

CODIGO: AL
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CODIGO: AL
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa y Logistica AL
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Contratacion Plblica AL-03
PROPIETARIO DEL PROCESO: Logistica - Compras
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en solicitud de servicios y termina en servicios varios
RECURSOS
FISICOS: Infraestructura, suministros de oficina, equipos ECONOMICO:
Jefe de compras
. publicas, director
TECNICOS O . . R
TECNOLOGICOS: Microsof Exel, Word, CIAF RR.HH: adr,nlr.ustratl\/.o yde
logistica, Asistente
administrativo
1
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Direcciones y/o areas
administrativas del CBL

L ]

ENTRADAS

Solicitud de servicios

Verificar que el requerimiento consta en el POA
y Pac institucional

El requerimiento consta en el POA 'y PAC
institucional y el monto es superior al coeficiente
0,000002 del PIE

Autoriza el gasto

Dispone la conformacion de la comision técnica
Elabora los pliegos

Recepta pliegos verifica y sumilla

Recepta pliegos y adjunta todo al expediente
Recepta expediente y pliegos

Aprueba los pliegos

Realiza apertura de los sobres

Es necesaria la conformacion de la subcomision
de andlisis de ofertas técnicas

Recepta el informe

Dispone elaborar el contrato

Elabora contrato y remite

Recepta contrato, verifica y sumilla

Recepta contrato y adjunta toda la
documentacion

Recepta contrato, verifica y legaliza

Dispone la entrega de ejemplares

El requerimiento fue por compra de bienes
Realiza el ingreso al sistema de inventarios de
activos fijos CIAF

Recepta el acta de conformidad del servicio y
remite

Recepta documentacion y remite

Dispone proceder con el pago

Drieccion y/o areas administrativas

E

SALIDAS

Servicios varios

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica del
Ecuador y su Reglamento

Ejecutar los procesos de contratacion de
Subasta Inversa Electronica, Menor Cuantia,
Cotizacion, Licitacion y Consultoria sin importar
el monto de compra o delegacion a fin de
cumplir con los objetivos institucionales

Solicitud de servicios y/o solicitud de
abastecimiento, pro forma del servicio a
contratar, cuadro comparativo de precios
segun el monto, acta de conformidad del
servicio, formulario de verificacion de
servicio, adjudicacion a proveedor

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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RUC 0560022510001

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA
LATACUNGA - COTOPAXI - ECUADOR

varsion 1.8 FORMULARIC DE REQUERIMIENTOS DE COMTRATACION

Codigo de Idantificacion:

Tipo da Producto:

Tipe da Contrataclion:

Faicha:

4rea Raquirenta:

Ragponzable del Area:

Regponsable de la aollcitud :

Telafono:

I
::I
|
|
E—

5& sncuenira dentro dal Plan D 51
Anual de Contratacion: D

GRUPO:

Obearvacionas: [

1. Antecedentes

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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3. Baze Lagal

3. Descripclon d8 la necssidad

4. Objativo del proceso de
coniratacion

5. Justificacion [ Por qua?)

&. Alcance [gHasta donde?)

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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7. Raslodok=gia de ikl
Latdmot)

4. Daziale del Requanmizats
+ 5] a¢ conskdera perinenis o

Sl dod puede elaboiar o rriagd,

odii o, SBgiamns gue ayude a

enbender b desciipeks dil Bhen

& SV,

9. Especificaeiames. Toeahiid

DCraso i ra 2300 Quarvinil did i o

SR

D eripeidhs o pacifion § Mesica
il B O S8y G

Linidad ke ireschicda:

Cartidad ragoanda

s rvachonis Qasaraas.

0. Anexosi Sl e iegquikre)

1. Tips di Adjudicacidn

D TOTAL
|:':| PERCIAL

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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12.Garantias D 51

12.1 Observaciones|Si se
requisre)

13. Imputacién Presupuestal {Llenar por Compras Publicas)

MNombre del Rubro: Fecha:
Saldo del Rubro: Valor Solicitado:
Observaciones:

ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS

14. Certificacion y Solicitud

Los firmantes de este documento, cerificamos que previa a la suscripcion de esta solicitud de contratacion, hemas verificado:
1) Que existen recursos disponibles en el presupuesto de la Entidad para respaldar la obligacion correspondients:;

2) Que los estudios y documentas previes fueron elabarades conforme a ko dispuesio en la Ley organica de SNCP.

Por lo anterior saolicitamaos adelantar el tramite contraciual.

15. Firmas

RESPONSABLE DE LA SOLIGITUD

G

RESPONSAELE DEL AREA
Cl.

16. Autorizacion de la Maxima Autoridad

Cmi. (Bl Ledo. Femando Chiliza
JEFE DEL CUERPQ DE BOMBEROS DE LATACUNGA (E)

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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CcODIGO: TH

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

TH-01

CONTROL Y ASISTENCIA DEL PERSONAL

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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CODIGO: TH

1. OBJETIVO

Verificar que el personal tome el 100% la cantidad de dias de vacaciones

gue le corresponde anualmente

2. ALCANCE

Empieza con la designacion, la tarea de tomar la asistencia diaria del

personal y termina con la elaboracion de un informe

3. DEFINICIONES

N/A

4. REFRENCIAS

Ley Organica de Servicios Publicos, Constitucion De la Republica del

Ecuador, Ley de Defensa contra Incendios

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Secretario designado, Jefe Administrativo

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Accion del Personal FTH-01/01

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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MAPAS.1.P.O.C
PROCESO: Gestion de Talento Humano ~ |{CODIGO: TH
Control y Asistencia del
SUBPROCESO: Personal CODIGO: TH-01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA [INTERNO |EXTERNO
Este proceso se da para
mantener el control de los
personal del Requerimiento dg _arte recursos amgnat_jos al personal, Parte diario
de personal, Solicitud | por eso se empieza tomando la . N
Cuerpo de . . o Hoja de Direccion del
de cambio de guardia, | asistencia diaria del personal .
Bomberos de . ) . permiso o personal
roles de guardia , luego se realiza un informe de .
Latacunga . s S N licencias
informes médicos esta asistencia se verifica si el
personal esta con permisos o
licencias

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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CODIGO: TH

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO TH-01

Proceso: Gestion de Talento Humano
Subproceso: Control y Asistencia del Personal
Propietario: Talento Humano

Jefe Administrativo

Secretario Designado

Inicio

A 4
Designa
secreatio que

Toma la
» asistencia del

tome asistencia
del personal

Elabora reporte

E
de ingreso de sun

personal

v
Informa la
asistencia del

A

servidor
ublico

servidores

personal

PROCESO DE APOYO

publicos
No
4 Elab ¢ t
X abora parte
Elabora informe diariopde
de novedades . .
de asistencia de | EREIEER el
personal i
bomberil
A 4
Consolida los Justifica faltas
roles de guardia 1 en base a
diario documentos

legalizados

No

v

Elbora oficio
para solicitar
justificaciéon

ustifica la
falta

Elabora hoja de
permisos o
licencias

A 4
Elabora informe

» de licenciasy

permisos

Elaborado por:

Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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Proceso: Gestion de Talento Humano
Subproceso: Control y Asistencia del Personal
Propietario: Talento Humano
Jefe Administrativo Secretario Designado
1
Elabora informe
de faltasy
sanciones
v \ 4
. Archiva los
Envia informe
documentos de
de faltasy >
. recursos

sanciones
o) humanos
>
@]
a
<
w
[a)
@]
()]
w
@]
@]
e
a

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gestién de talento

quienes estan con permiso,
licencias, con descanso
médico

PROCESO: CODIGO: TH
Humano
SUBPROCESO: Controlyasistencia 16p1Go: TH-01
del personal
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Designa secretario que
tome asistencia al
personal: el jefe
1 ad mlnlstrgtwo designa al Talento Humano Jefe Administrativo
secretario que tome la
asistencia diaria del personal
gue se encuentra en la
institucion
Toma la asistencia del
2 _personal: el secr'etarlo ) Talento Humano Secretario designado
asignado toma la asistencvia
del personal
Informa la asistencia del
personal: novedades de
3 asistencia del personal, Talento Humano Secretario designado

Elabora reporte de ingreso
de servicios publicos: el
reporte de ingreso del
personal que se obtiene del
uso del equipo biométrico
para ingreso a jornada laboral,
salida e ingreso al horario de
almuerzo y horario de salida

Talento Humano

Jefe Administrativo

Elabora parte diario de
asistencia del personal
bomberil: el parte diario
consiste en el registro de
asistencia del personal
bomberil que conforma la
institucion

Talento Humano

Jefe Administrativo

Elabora informe de
novedades de asistencia
del personal: el jefe
administrativo elabora el
informe de novedades de
asistencia de personal

Talento Humano

Jefe Administrativo

Consolidad los roles de
guardia diario: el jefe
administrativo consolida los
roles de guardia diario

Talento Humano

Jefe Administrativo

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Justifica faltas en base a
documentos legalizados: el
jefe administrativo revisa los

documentos legalizados
existentes para justificar las
faltas

Talento Humano

Jefe Administrativo

Elabora hoja de permisos y
licencias: el jefe
administrativo elabora hoja de
permisos Y licencias

Talento Humano

Jefe Administrativo

10

Elabora oficio para solicitar
justificacion: el jefe
administrativo elabora oficio
para solicitar justificacion

Talento Humano

Jefe Administrativo

11

Elabora informe de
permisos y licencias: el jefe
administrativo elabora informe

de permisos y licencias

Talento Humano

Jefe Administrativo

12

Elabora informe de faltas y
sanciones: el jefe
administrativo elabora informe
de faltas y sanciones

Talento Humano

Jefe Administrativo

13

Envia informe de faltas y
sanciones: se envia un
informe de faltas y sanciones

Talento Humano

Jefe Administrativo

14

Archiva los documentos de
talento Humanos: el
secretario asignado archiva los
documentos de Talento
Humano

Talento Humano

Secretario designado

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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CODIGO: TH
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Talento Humano TH
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Control y Asistencia del Personal TH-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Talento Humano

Empieza con la designacion, la tarea de tomar la asistencia diaria del personal y termina con la

Personal del CBL

!

ENTRADAS

Requerimiento de parte de personal =)
bomberil, solicitud de cambio de
guardia, roles de guardia, informes

personal

Toma la asistencia del personal

Informa la asistencia del personal

Elabora reporte de ingreso de servidores
plblicos

Elabora parte diario de asistencia del personal
bomberil

Elabora informe de novedades de asistencia de
personal

Consolida los roles de guardia diario

Justifica faltas en base a documentos legalizados
Elabora hoja de permisos y licencias

Elabora oficio para solicitar justificacion
Elabora informe de permiso y licencias

ALCANCE DEL PROCESO:
elaboracion de un informe
RECURSOS
FisICOS: ECONOMICO:
Computadora, impresora, fax, suministros de oficina
TECNICOS O . . o
TECNOLOGICOS: Sistema documental RR.HH: Secretarlg _desngnado,
Jefe administrativo
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Designa secretario que tome asistencia del

Personal del CBL

*«

SALIDAS

Parte diario, hoja de permisos o licencias

Pblicos, Constitucion de la
RepUblica del Ecuador, Ley de
Defensa contra Incendios

Verificar que el personal tomen el 100% la
cantidad de dias de vacaciones que le
corresponde anualmente

médicos . .
Elabora informe de faltas y sanciones
Envia informe de faltas y sanciones
Archiva los documentos de Talento Humano
1)
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO / ANEXOS
Ley Organica de Servidores

Accion de Personal

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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CODIGO: FTH-01/01

ACCION DE PERSONAL
N
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES FECHA:
DECRETO 1 ACUERDO RESOLUCION I
N FECHA:
APELLIDOS NOMBRES
N“ de Cedula de Ciudadania ] N de Afiliacion 1ESS Rige a partir de:
EXPLICACION:
INGRESO TRASLADO REVALORIZACION SUPRECION
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1. OBJETIVO

Reclutar y seleccionar al personal idoneo para ocupar el puesto vacante y
cumplimiento a los programas de trabajo, para superar las expectativas

del cliente externo

2. ALCANCE

Inicia en requerimiento del personal y termina en personal contratado

3. DEFINICIONES

Reclutar: Reunir a un grupo de gente para una actividad o un fin

determinados.

4. REFRENCIAS

Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y

Homologacion de las Remuneraciones del Sector publico
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Director de talento humano, Analista de Talento humano

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Requerimiento del Personal FTH-02/01
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MAPAS.I.P.0.C
PROCESO: Gestion de Talento Humano ~ |{CODIGO: TH
SUBPROCESO: Seleccion del Personal CODIGO: TH-02
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO  |[EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO [EXTERNO
Reclutar y seleccionar al
personal idoneo, para ocupar el
Comandancia, Requerimiento de puesto vacante, dar Personal | Comandancias,
Direcciones personal cumplimiento a los programas | contratado | Direcciones
de trabajo, superar las
expectativas del cliente externo
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO TH-02

Proceso: Gestién de Talento humano
Subproceso: Seleccién del Personal
Propietario: Talento Humano

Asistente administrativo

Jefe de Talento Humano

Comandante General

Comisién de Selecciéon

Recepta,
registra y
entrega el

requerimiento
del personal

Realiza control
de

Conoce, sumilla
y dispone iniciar
proceso

Personal consta en
la programacion de
personal

si

v

Elabora informe técnico,
solicita la certificacion
— b iay adjunta

documentacién

para conocimiento y
legalizacién

Elabora informe y
comunica a la
direccién la no

contemplacién del
requerimiento

durante la
programacion de
personal

Conoce y
analiza

analiza, legaliza
y dispone

requerimiento
de personal

Recepta y
registra

documentacion

PROCESO DE APOTO

Elabora perfil

solicita la
conformacién

de la comisién
de seleccion

v

]

Realizar

convocatoria

para proceso
interno de
promocién

Aprueba requerimiento y

dispone iniciar el proceso

para el reclutamiento de
personal

Dispone no
reclutar hasta

nueva
disposicion
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Proceso: Gestién de Talento humano
Subproceso: Seleccién del Personal
Propietario: Talento Humano

Asistente administrativo

Jefe de Talento Humano Comandante General

Comisién de Seleccion

Recepta los CV's.

Determina el
contenido de las
publicaciones y
elabora la
convocatoria para
iniciar el proceso de
reclutamiento
externo del personal

parte del personal
interno para ocupar el
puesto

Dispone receptar CV's del

de los
postulantes

personal segin fecha
programadas

Realiza el filtro

Consolida los
datos

Realiza el

anélisis de

de los CV's.

preseleccion

Elaborar listado
con las

Pondera
personas que resultados de la
pasan a la . &

siguiente estapa

los
instrumentos de

Verifica
antecedentes
personales y

labores

Convoca a los
postulantes
preseleccionado
s

PROCESO DE APOTO

3 X

seleccion
Fija fecha para
aplicar los
instrumentos de Condensa
seleccion v
X I elabora acta de
J\ resultados
A 2
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Proceso: Gestion de Talento humano
Subproceso: Seleccién del Personal
Propietario: Talento Humano

PROCESO DE APOTO

Asistente administrativo

Jefe de Talento Humano

Comandante General

Comisiéon de Seleccion

Elabora informe
técnico del

5

Recepta,
registray

Seleccién del

proceso de
reclutamiento

idoneo

Remite a
comandancia

Solicitar al
ganador

general la
documentacién
habilitante

Dispone la
elaboracién de

entrega
documentacion

Conoce, verifica
y autoriza
contrato y/o
nombramiento

presentar
documentacion

Elabora contrato
conforme las
disposiciones

institucionales y
entrega a jefe de

Talento Humano y al

comandancia para
si legalizacién

a accion es para
nombramiento

Elabora accién
del personal

nuevo servidor

contrato y/o
nombramiento

Analiza, vel

Entrega copia al R ‘

v legaliza

nuevo servidor

documentacién
legalizada ‘

e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion de Talento 155 55. 4
Humano
SUBPROCESO: Seleccion del personal [CODIGO: TH-02

PREPARADO POR:

Victor Auz

FECHA DE ELABORACION:

N° ACTIVIDAD

ENTIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Recepta, registra y entrega
el requerimiento del
1 personal: entrega para
conocimiento del director de
talento humano

Talento Humano

Asistente
Administrativo

Conoce, sumilla y dispone
inicar proceso: conoce,
sumilla y dispone iniciar el

proceso

Talento Humano

Director de Talento
humano

El requerimiento del
personal consta en la
programacion de personal:
No: Elabora informe y
comunica ala direccion la no
contemplacion del
requerimiento durante la
programacion de personal,
previa legalizacién del director
de Talento Humano. SI:
elabora informe técnico,
colicita la certificacion
presupuestaria y adjunta para
conocimiento y legalizacién
del Director de Talento
Humano

Talento Humano

Director de Talento
humano

Realizar control de
documentacion: se realiza el
control de documentacion y se
entrega al director de TH

Talento Humano

Asistente
Administrativo

Recepta informe, analiza,
legaliza y dispone: remitir
mediante memorando para la
aprobacion del reclutamiento
de personal por parte del
comandante general

Talento Humano

Director de Talento
humano

Conoce y analiza
requerimiento de personal:
conoce y analiza el
requerimiento del personal

Jefatura

Comandante General

Esta de acuerdo con iniciar
el procesos para
reclutamiento de personal:
NO: dispone no reclutar

7 personal hasta nueva
disposicién Sl: aprueba
requerimiento y dispone iniciar
el proceso para el

Jefatura

reclutamiento de personal

Comandante General
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Recepta y registra
documentacion: recepta la
informacion remitida a
comandancia

Talento Humano

Asistente
Administrativo

Elabora perfil: conforme el
manual de clasificacion de
puestos

Talento Humano

Jefe Talento Humano

10

Solicita la conformacion de

la comisién de seleccion: se

solicita la conformacion para
iniciar con el proceso

Talento Humano

Jefe Talento Humano

11

Realiza convocotario para
proceso intermo de
promocién: realiza la
convocatorio para iniciar
proceso interno como parte
de las politicas internas de la
institucion

Talento Humano

Jefe Talento Humano

12

Existe interés por parte del
personal interno para
ocupar el puesto: SI:

dispone receptar CV's del
personal seglin fecha

programasdas NO: determina
el contenido de las

pUblicaciones y elabora la

convocatoria para iniciar el

proceso de reclutamiento
externo del personal

Talento Humano

Jefe Talento Humano

13

Recepta los CV’s de los
postulantes: recepta los
CV'’s segun fechas
programadas

Talento Humano

Asistente
Administrativo

14

Consolida los datos: se
consolida los datos de los
postulantes

Talento Humano

Asistente
Administrativo

15

Realiza el filtro de los
CV’s: segln variables del
perfil que se refieran a los

requisitos para el cargo y las
normativas vigentes

Comisién de seleccion

Comisién de seleccion
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16

Realiza el andlisis de
preseleccidn: se realiza el
respectivo andlisis de
preseleccion de cada
postulante

Talento Humano

Jefe Talento Humano

17

Elabora listado con las
personas que pasan a la
siguiente etapa: se elabora
el listado de las personas que
pasan a la siguiente etapa y
elabora el acta de
presentacion con la firma de
los miembros de la comision

Talento Humano

Jefe Talento Humano

18

Fija fecha para aplicar los
indtrumentos de seleccion:
dispone comunicar a los
postulantes preseleccionados

Talento Humano

Jefe Talento Humano

19

Convoca a los postulantes
preseleccionados: conforme
a las fechas y horas
establecidas

Talento Humano

Jefe Talento Humano

20

Pondera resultados de la
aplicacion de los
instrumentos de seleccién:
se considera los factores
establecidos por la comision

Comision de seleccion

Comision de seleccion

21

Condensa resultados y
elabora acta de resultados:
se reune los resultados de la
aplicacion de los instrumentos

Comisién de seleccion

Comisién de seleccion

22

Verifica antcedentes
personales y labores: se
verifica los antecedentes de
los candidatos que han
obtenido las mayores
calificaciones

Talento Humano

Asistente
Administrativo

23

Entrega listado de
candidatos para entrevista:
se entrega el listado para la
entrevista correspondiente

Talento Humano

Jefe Talento Humano

24

Seleccién del candidato
idoneo: se selecciona el
candidato conforme el
procesos realizado

Talento Humano

Jefe Talento Humano

Elaborado por:
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Elabora informe técr_ﬂco del
25 E;?'Z:;;acﬁ i:;zrlrt:t; g:fanttj(;-r a Talento Humano Ad?nsi :f’i:i?::ivo

26

Remite a comandancia
general la documentacion
habilitante: se envia a
jefatura para conocimiento y
autorizacion de la elaboracion
del nombramiento y/o
contrato

Talento Humano

Jefe Talento Humano

Recepta, registra y entrega

se autoriza el nombramiento
y/o contrato

27 |documentacion: se entraga a Jefatura Comandante General
comandancia general para su
respectivo conocimiento
Conoce, verificay autoriza
contrato y/o nombramiento:
28 Y Jefatura Comandante General

29

Dispone la elaboracion de
contrato y/o nombramiento:
se dispone la elaboracion del
contrato y/o nombramiento
segun autorizacion de
comandancia general

Talento Humano

Jefe Talento Humano

30

Solicita al ganador
presentar documentacion:
se solicita a la persona
ganadora prsentar la
documentacion para legalizar
la contratacion

Talento Humano

Asistente
Administrativo

31

La accién es para
nombramiento: Sl: elabora
accion del personal
identificando la situacion del
nuevo servidor y entrega a
jefe de talento humano NO:
elabora contrato conforme las
disposiciones institucionales y
entrega a jefe de THy al
comandante general para la
legalizacion

Talento Humano

Asistente
Administrativo

32

Analiza, verifica y legaliza:
verifica , analiza y legaliza
contrato y/o nombramiento

Jefatura

Comandante General

Recepta documentacion

documental

33 Iegah;ada: procede armar el Talento Humano As_ls.tente_
expediente del nuevo Administrativo
funcionario
Entrega una copia al nuevo
servidor: se envia una copia Asistente

34 al centro de Gestion Talento Humano Administrativo
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PARA:

ASUNTO:

FECHA:
ANTECEDENTES.-
PERFIL DEL PUESTO

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

LOSEP

CT

Denominacién

Nivel

Unidad o Proceso

Rol

Nivel

2.- MISION

3.- FUNCIONES Y ACTIVIDADES

4.- INTERFAZ |

5.- INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE INSTRUCCION

TITULO REQUERIDO

AREA DE CONOCIMIENTOS

6.- EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFIDAD DE LA
EXPERIENCIA

7.- CONOCIMIENTOS

8.- DESTREZAS Y HABILIDADES

COORDINADOR DE LA

UATH-CBL

Elaborado por: Aprobado por:
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ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

TH-03
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1. OBJETIVO

Desarrollar el programa anual de capacitacion de acuerdo a las
necesidades y demandas de las unidades administrativas, para
proporcionar el desarrollo y la superacion del personal en el desempefio

de sus actividades

2. ALCANCE

Inicia con el requerimiento de capacitacion del personal y termina en el

plan anual de capacitacién aprobado

3. DEFINICIONES

N/A

4. REFRENCIAS

Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y Homologacién

de las remuneraciones del Sector Publico

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Director de talento humano, Analista de Talento humano

6. DESCRIPCION
6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Plan Anual de Capacitacion Institucional FTH-03/01
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MAPAS.I.P.O.C
PROCESO: Gestion de Talento Humano ~ |{CODIGO: TH
Fortalecimiento y Desarrollo del
SUBPROCESO: personal CODIGO: TH-03
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO  |[EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO [EXTERNO
Personal del
Desarrollar el programa anual de
Cuerpo de -
capacitacion de acuerdo a Is
bomberos de - . Personal del
Requerimiento de | necesidades y demandas de las | Plan anual de
Latacunga, . . A . Cuerpo de
. Capacitacion unidades administrativas, para | Capacitacion
Comandancia, . . Bomberos de
L Institucional propiciar el desarrollo y la aprobado
Direcciones y . Latacunga
i superacion del personal en el
Unidades o -
N desempefio de sus actividades
Administrativas

Victor Auz
Fecha:

Elaborado por:
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO TH-03

Proceso: Gestién de Talento Humano
Subproceso: Fortalecimiento y Desarrollo del Personal
Propietario: Talento Humano

Jefe de Talento Humanos

Asistente Administrativo

Comandante General

Disefia y
elabora los
cuestionarios

Cuestionarios

Remite los
i ios a
las direcciones

Recibe y verifica

Memorando

Elabora
memorando

correcciones y
remite al
interesado

personal

Recepta y realiza andlisis de la
informacién e identifica
necesidades de capacitacién
por unidad administrativa

Verifica los
contenidos
interistitucional
es

Elabora informe

de diagnostico

Recepta,

Realiza el
analisis
presupuestal

a'de acuerdo co
plan de capacitacién
anual

Solicitar realizar
modificaciones Aprueba plan de capacitacion

al plan de y remite para conocimiento ——
capacitaciones del Comandante General

Recepta conoce
y dispone la

registra  ——

Receptay
verifica plan de

documentacién

Receptay

capacitacion
institucional

Solicitar realizar
modificaciones
al plan de
capacitacion

— registra plan de
capacitacién

asignacion
presupuestaria

PROCESO DE APOYO

Aprueba plan
de itacio

anual

Elaborado por:
Victor Auz
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion de Talento | 1y 569: TH
Humano
Fortalecimiento y
SUBPROCESO: Desarrollo del CODIGO: TH-03
Personal
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Dls_e fia y elabora los Jefe de Talento
1 | cuestionarios: detecta las Talento Humano
. Humano
necesidades de cursos
Remite los cuestionarios a
las direcciones: se envia a Jefe de Talento
2 Talento Humano
todos los departamentos para Humano
que el personal se entere
Recllbe y verifica: que los Jefe de Takento
3 | cuestionarios esten completos Talento Humano
L Humano
de acuerdo al requerimiento
Se encuentran
correctamente llenados los
cuestionarios por el
personal: NO: elabora
memor_ando sollcrtgndo Jefe de Talento
4 correciones y remite al Talento Humano
. . Humano
interesado SI: recbha y realiza
analisis de la informacion e
identifica necesidades de
capacitacién por unidad
administrativa
Verifica los contenidos
Interistitucionales: la
disponibilidad de instructores Jefe de Talento
5 . Talento Humano
internos para establecer el Humano
plan de capacitacion y su
calendarizacion
Elabora informe de
6| diagnéstico: el_abora el Talento Humano Jefe de Talento
informe de necesidades de Humano
capacitacion
Realiza el analisis
7 pre_supuelsFa}I: se realiza el Talento Humano Jefe de Talento
debido anélisis presupuestal Humano
de los eventos de capacitacion

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Esta de acuerdo con el plan
de capacitacion anual: NO:
solicita realizar modificaciones
L ) Jefe de Talento
8 | al plan de capacitaciones Sl: Talento Humano
L Humano
aprueba plan de capacitacion
y remite para conocimiento
del comandante general
Recepta y registra
9 documentacion: se regls_,'fra y Asistente Administrativo Asfls.tente.
recepta la documentacion Administrativo
enviada
Recepta y verifica plan de
10 capamtacmn_|nst|tucmnal: Jefatura Comandante General
procede a verificar el plan de
capacitacion anual
Esta de acuerdo con el plan
de capacitacion anual: NO:
11 solicia realizar mo_d rﬁ<_:,aC|ones Jefatura Comandante General
al plan de capacitacion Sl:
aprueba plan de capacitacion
anual
Recepta y registra plan de
capacitacion: se registra el
plan anual de capacitacién .
. L Asistente
12 aprobado por la Asistente Administrativo L
. Administrativo
Comandancia General y
entrega a Jefe de talento
Humano
Recepta, conoce y dispone:
13 _a dlrt_ef:mon financiera la _ Talento Humano Jefe de Talento
asignacion de presupuestaria Humano

para el plan de capacitacion

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISON:
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION DE TALENTO HUMANQ | VERSION:
PAG: 8de 9
CODIGO: TH
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Talento Humano TH
NOMBRE DEL SUBPROCESO Fortalecimiento Y Desarrollo del Personal TH-03
PROPIETARIO DEL PROCESO: Talento Humano
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en requerimiento de capacitacion personal y termina en plan anual de capacitacion aprobado
RECURSOS
FisICOsS: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
. Director de Talento
TECNICOS O . . )
TECNOLOGICOS: Microsoft Exel, Word RR.HH: Humano, Analista de
Recursos humanos
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Comandancia, dptos del Cuerpo de
Bomberos de Latacunga

]

ENTRADAS

Requerimiento de capacitacion

Disefia y elabora los cuestionarios

Remite los cuestionarios a las direcciones
Recibe y verifica

Se encuentran correctamente llenados los
cuestionarios por el personal

Verifica los contenidos interistitucionales
Elabora informe de diagndstico

Realiza el andlisis presupuestal

Esta de acuerdo con el plan de capacitacion
Recepta y registra documentacion
Recepta y verifica plan de capacitacion

personal del Cuerpo de Bomberos de
Latacunga

*

SALIDAS

Plan anual de capacitacion aprobado

institucional institucional

Esta de acuerdo con el plan de capacitacion

anual

Recepta y registra plan de capacitacion

recepta, conoce y dispone
*

NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO / ANEXOS
Ley Organica de Servicio Civil y Desarrollar el programa anual de capacitacion de
Carrear Administrativa y de cauerdo a las necesidades y demandas de las

Unificacién y Homologacion de las
remuneraciones del Sector PUblico

unidades administrativas, para proporcionar el
desarrollo y la superacion del personal en el

Plan anual de capacitacion institucional

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

PLAN ANUAL DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL

VERSION:

PAG: 9de9

CODIGO: FTH-03/01

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

l. CURSO:

DURACION:

PERIODO:

INSTITUCION:

INSTRCTOR:

Il OBJETIVO DEL CURSO:

. CONTENIDO TEMATICO:

CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

CURSO DE “ 7
TEMA SUBTEMA
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION FINANCIERA

VERSION:

PAG: 1de 10

CODIGO: F

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

F-01

PAGO PROVEEDORES

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBERQOS DE [ REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINANCIERA VERSION:
PAG: 2 de 10
CODIGO: F

1. OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién financiera relacionada con los pagos
realizados a los proveedores y el respectivo soporte contable para

cancelar las obligaciones contraidas

2. ALCANCE

Inicia en compromiso de pago y termina en listado de transferencia

3. DEFINICIONES
Presupuesto: Calculo anticipado del coste de una obra o un servicio

Transaccion: Trato o convenio por el cual dos partes llegan a un acuerdo

comercial, generalmente de compraventa.

4. REFRENCIAS

Ley organica de la Administracion Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Organica de responsabilidad, Estabilizacion vy

Transparencia fiscal

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINANCIERA VERSION:
PAG: 3de 10
CcODIGO: F

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Contador, Analista de Contabilidad

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Orden de Pago FF-01/01

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE [ -REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION FINANCIERA VERSION:
PAG: 4 de 10
CODIGO: F
MAPAS.I1.P.0.C
PROCESO: Gestion Financiera CODIGO: F
SUBPROCESO: Pago Proveedores CODIGO: F-01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO  [EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO [EXTERNO
Registro
Ur_uc_jade_s Mantener actualizada la contable para
Administrativas . ., . pago a .
! informacidn financiera Unidades
del Cuerpo de Compromiso de Pago, . proveedores, .. .| Proveedores
relacionada con los pagos . Administrativas
Bomberos de . Listado para
realizados a los proveedores .
Latacunga transferencia,
Retencion

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




LATACUNGA

CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

APROBACION:

GESTION FINANCIERA

VERSION:

PAG: 5de 10

CODIGO: F

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO F-01

Proceso: Gestion Financiera
Subproceso: Pago Proveedores
Propietario: Dpto. Financiero

Jefe de Presupuesto

Jefe de contabilidad

Asistente de Contabilidad

Receptay
registra el

Recepta
memorando

Verifica

Memorando "
con la solicitud —

para el pago a
proveedor
autorizado

documentacion

Recepta

documentacion

!

Recepta trémite
previa revisién

Remite tramite a
contabilidad
informando la no
procedencia para el
compromiso
presupuestario

de control

certificacién
presupuestariay en

si

Elabora compromiso
presupuestario para el pago, ——
sumilla y remite a contabilidad

con la solicitud
para el pago a
proveedor

Revisa que la

cumpla con los
requisitos

con los requisitos
ecesarios para ¢

Verificay
determina
inconsistencia

No——————|
dela
documentacion

presentada

Contacta a
proveedor para Lai de
J que adJU_nle ° leno. la documentacion
i actualice presentada se debe

documentacion
previo al pago

Elabora ficha de
control previo y
sumilla trémite

solicitaala s
comandancia,
direccién o
unidad
administrativa
Entrega tramite adjuntar o
de pago actualizar la
v
Solicitar

c

presupuestario

Recepta Verifica

PROCESO DE APOYO

Revisa
documentacién y

c

presupuestario

—L___,| conceptode
pagoy tipo de

verifica proceso
contable

€ ordenes
pago estan
elaboradas

Solicitar las
correciones

si

Legaliza guia
para

transferencia y Archiva copia
remite para de guia

legalizacién

L «—_| de documentos

transaccion

i

Verifica
compromiso
presupuestario

l

Ingresa datos
en el sistema
contable

! Ingresa listado
sumilla U

documentacién

para
transferencia

f

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBERQOS DE [ REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINANCIERA VERSION:
PAG: 6 de 10
CODIGO: F

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO: Gestion Financiera CODIGO: F
SUBPROCESO: Pago Proveedores CODIGO: F-01
PREPARADO POR: Victor Auz

FECHA DE ELABORACION:

N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES

Receptay registra el
memorando con la solicitud
para el pago a proveedor
1 autorizado: se recepta el Direccion Presupuestaria Jefe de presupuesto
memorando de la direccion
administrativa y logistica para
el pago autorizado

Verifica documentacion:
2 verifica Ia_documeptacn')n Direccién financiera Jefe de Contabilidad
correspondiente y direcciona

a contabilidad

Recepta documentacion:
recepta la documentacion

3 X Direccién financiera Jefe de Contabilidad
pertinente y delega atender
tramite
Recepta el memorando con
la solicitud para el pago a
b Pag Asistente de

4 proveedor: se recepta el Direccion financiera
memorando con toda la
informacion correspondiente

contabilidad

Revisa que la
documentacion cumpla con
los requisitos: revisar que la . . Asistente de

o Direccion financiera .
documentacién cumpla con contabilidad
los requisitos necesarios para

el pago

La documentacion
presentada cumple con los
requisitos necesarios para

el pago: NO: verifica y o . Asistente de
o . . Direccion financiera .
determina inconsistencia de la contabilidad
documentacién presentada Sl:
elabora ficha de control previo

y sumilla tramite

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION FINANCIERA

VERSION:

PAG: 7 de 10

CODIGO: F

6.1

La inconsistencia de la

documentacion presentada
se debe a factores internos:

NO: contacta a proveedor
para que adjunte o actualice
documentacidn previo al pago Direccion financiera
Sl: solicita a la comandancia,

direccién o unidad

administrativa, adjuntar o
actualizar la documentacion
para continuar con el tramite

Asistente de
contabilidad

Entrega tramite de pago: se

entrega el tramite de pago al Asistente de

Direccién financiera

jefe de contabilidad para el contabilidad

respectivo registro contable

Solicitar compromiso

presupuestario: se solicita el Asistente de

Direccién financiera

compromiso presupuestario contabilidad

para el pago

Recepta tramite previa
revision de control: se
recepta el tramite previa la
revision de control previo y
verifica certificacion
presupuestaria

Direccion Presupuestaria Jefe de presupuesto

10

El tramite cuenta con la
certificacion presupuestaria
y enregla la respectiva
documentacién adjunta:
NO: remite tramite a

contabilidad informando la no Direccion Presupuestaria Jefe de presupuesto

procedencia para el
compromiso presupuestario
Sl: elabora compromiso
presupuestario para el pago,
sumilla y remite a contabilidad

Elaborado por:
Victor Auz

Fecha: Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBERQOS DE [ REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINANCIERA VERSION:
PAG: 8 de 10
CODIGO: F
Recepta compromiso
11 presupue§tar|9: rgcep.ta el Direccion financiera Asusten.tt.e de
compromiso Y justificativos contabilidad
del caso
Verifica concepto de pago y
tipo de transaccion: se L . Asistente de
12 . . Direccion financiera .
verifica el pago y tipo de contabilidad
transaccion
13 \r/eesrl:ﬂEZsic;rrrils 'rc\)/rgsﬁ?:a Direccion financiera Asistente de
presupu ' ) contabilidad
COmpromiso presupuestario
Ingresa datos en el sistema
contable: ingresa los datos L . Asistente de
14 . . Direccion financiera .
necesarios en el sistema contabilidad
contable
Emite listados de
documenfcos para_ o . Asistente de
15 transferencia: se emite Direccion financiera .
. contabilidad
listado de documentos para
transferencia
Suml_lla docume nta_cllon: o - Asistente de
16 sumilla documentacion y Direccion financiera .
. contabilidad
remite al contador
Revisa documentacion y
17 ve rlflca proceso cont_{;lble: Direccion financiera Jefe de Contabilidad
revisa la documentacion y
verifica el proceso
Las ordenes de pago estan
elaboradas correctamente:
NO: solicita realizar las
18 | correciones SI: legaliza guia Direccion financiera Jefe de Contabilidad
para transferencia y remite
para conocimientos y
legalizacion
Archiva copia de la guia: se
19 | archiva una copia de la guiq Direccion financiera Jefe de Contabilidad
de transferencia para respaldo

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBERQOS DE [ REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINANCIERA VERSION:
PAG: 9 de 10
CODIGO: F
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Financiera F
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Pago Proveedores F-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Financiero
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en compromiso de pago y termina en listado de transferencias
RECURSOS
FiSICOS: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
TECNICOS O . . . Contador, Analista
TECNOLOGICOS: Microsoft Exel, Sistema Contable RR.HH: de contabiidad
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Recepta y registra el memorando con la solicitud
para el pago a proveedor autorizado
Verifica documentacion
Recepta documentacion
Recepta el memorando con la solicitud para el
di i6n P . pago a proveedor Unidades Administrativa del CBL,
reccvion Presupuestaria Revisa que la documentacion cumpla con los proveedores
requisitos
La documentacion presentada cumple con los
requisitos necesarios para el pago
La inconsistencia de la documentacion
presentada se debe a factores internos
‘ Entrega tramite de pago &
ENTRADAS Solicitar compromiso presupuestario SALIDAS

Recepta tramite previa revision de control
El trAmite cuenta con la certificacion
presupuestaria y en regla la respectiva
documentacién adjunta
Recepta compromiso presupuestario
Verifica concepto de pago y tipo de transaccion
Verifica compromiso presupuestario
compromiso de pago, memorando o Ingresa datos en el sistema contable

con solicitud para pago Emite listados de documentos para transferencia
Sumilla documentacion
Revisa documentacion y verifica proceso
contable
Las ordenes de pago estan elaboradas
correctamente
Archiva copia de la guia

Registro contable para el pago de
D proveedores, listado para transferencia,
retencion

*

NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO / ANEXOS

Ley Orgéanica de la Administracion
Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Organica de
Responsabilidad, Estabilizacion y
Transparencia Fiscal

mantener actualizada la informacion financiera
relacionada con los pagos realizados a los

proveedores y el respectivo soporte contable
para cancelar las obligaciones contraidas

Orden de pago, Guia de transferencia

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




REVISION:

CUERPO DE BOMBEROS DE

LATACUNGA APROBACION:
ORDEN DE PAGO VERSION:
PAG: 10 de 10

CODIGO: FF-01/01

Cuerpo de Bomberos de Latacunga
JEFATURA
RUC: 0560022510001

Latac a de

del 201 ..

£y

ORDEN DE PAGO No.
Sr. Tesorero:
Sr. Contador:
ORIGINAL 1
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE
LATACUNGA

REVISION:

APROBACION:

GESTION FINACIERA

VERSION:

PAG: 1de8

CODIGO: F

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

F-02

INVENTARIO BIENE MUEBLES E INMUEBLES VALORADOS

REVISION FECHA MODIFICACIONES
Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINACIERA VERSION:
PAG: 2de8
CcODIGO: F

1. OBJETIVO

Controlar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles valorados se
encuentren registrados contablemente y de acuerdo a las existencias

fisicas del guardalmacén

2. ALCANCE

Inicia en el listado de bienes muebles e inmuebles y termina en informe

de inventario bienes muebles e inmuebles

3. DEFINICIONES

Bienes Muebles: Bienes que pueden ser trasladados sin alterar su
naturaleza o calidad, como dinero, acciones y participaciones, joyas,

obras de arte, vehiculos, etc.

4. REFRENCIAS

Ley organica de la Administracion Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Organica de responsabilidad, Estabilizacion y
Transparencia fiscal

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINACIERA VERSION:
PAG: 3de8
CcODIGO: F

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Guardalmacén, Analista Contable

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Hoja de control de Bienes FF-02/01

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:

APROBACION:
LATACUNGA
GESTION FINACIERA VERSION:
PAG: 4de 8
CcODIGO: F
MAPAS.I.P.O.C
PROCESO: Gestion Financiera CcODIGO: F
Inventario Bienes Muebles e
SUBPROCESO: Inmuebles valorados CODIGO: F-02
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO EXTERNO
Listado de bienes Contro!ar que los bieres Informe de
. muebles e inmuebles valorados | . . .
muebles e inmuebles, 6 encueniren recistrados inventarios de unidades
Guardalmacén listado contabilizado de 9 bienes muebles | Administrativas
S contablemente y de acuerdo a .
existencias de acuerdo a LT e inmuebles del CBL
las existencias fisicas del
compras, facturas , valorados
guardalmacén

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:

LATACUNGA APROBACION:

GESTION FINACIERA VERSION:

PAG: 5de 8

CODIGO: F

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO F-02

Proceso: Gestién Financiera
Subproceso: Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles Valorados
Propietario: Financiero

Analista Contable

Inicio

Solicitar a guardalmacén el Receptar de
Memorando N g 2
< listado de bienes muebles e guardalmacén
inmuebles a la fecha el listado

v
Verificar el
listado contable
de existencias

Y

v
Verificar que la
informacién
cuadre con el
listado de
existencias

Solicita a
guardalmacén guardalmacén y
actualizar la [ €——No contabilidad
informacion de
existencias

l Actualiza el
sistema
Concilia valores contal?le Y
realiza
depreciacién de
bienes
A 4
Obtiene saldo y Elabora hoja de
elabora informe [« control de
de inventario bienes

A 4

Sumilla informe

PROCESO DE APOYO

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE [ -REVISION:
LATACUNGA APROBACION:
GESTION FINACIERA VERSION:
PAG: 6de 8
CODIGO: F
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCESO: Gestion Financiera CODIGO: F
Inventario Bienes
SUBPROCESO: Muebles e Inmuebles |CODIGO: F-02
valorados
PREPARADO POR: Victor Auz
FECHA DE ELABORACION:
N° ACTIVIDAD ENTIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Solicitar a guardalmacén el
listado de bienes muebles e
inmuebles a la fecha:
1 solicitar a guardalmacén Direccién Financiera Analista de
mediante memorando Contabilidad
sumillado por el jefe de
contabilidad el listado de
bienes muebles e inmuebles
Recepta de guardalmacén
2 el listado: recepta el listado Direccion Financiera Analista de
de bienes muebles e inmuebles Contabilidad
a la fecha
Verifica el listado contable
) de existencias: ver_rﬁca e_I ) o ) Analista de
3 |listado contable de existencias Direccion Financiera L
Contabilidad
de acuerdo a las compras
realizadas
Verifica que la informacion
cuadre con el listado de
existencias: verifica que la Analista de
4 informacion del listado de Direccioén Financiera -
. . Contabilidad
bienes muebles e inmuebles de
almacén cuadre con el listado
de existencias de contabilidad
Cuadra la informacion
entre guardalmacény
contabilidad: NO: solicita a . — . Analista de
5 ; i Direccién Financiera -
guardalmacén actualizar la Contabilidad
informacién de existencias Sl:
concilia valores
Actualiza el sistema
cont_ab!ef y real.lza . O . Analista de
6 depreciacion de bienes: Direccién Financiera L
. . Contabilidad
actualiza el sistema contable y
realiza depreciacion de bienes
Elabora hoja de control de
7 bienes: elabora hoja de vida Direccion Financiera Analista de
Gtil de acuerdo a la Contabilidad
normatividad
Obtiene saldo y elabora
informe de inventario:
8 obtiene saldo y elabora Direccién Einanciera Analista de
informe de inventario de Contabilidad
bienes muebles e inmuebles
valorados
Sumilla informe: extiende .
. L . — . Analista de
9 |informe para conocimiento del Direccion Financiera L
Contabilidad

contador y guardalmacén

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE | REVISION:
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION FINACIERA VERSION:
PAG: 7de 8
CODIGO: F
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: | EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Financiera F
NOMBRE DEL SUBPROCESO: | Inventario Bienes Muebles e Inmuebles Valorados F-02
PROPIETARIO DEL PROCESO: Financiero
ALCANCE DEL PROCESO: | Inicia en listado de bienes muebles e inmuebles y termina en Informe de inventario bienes muebles e
RECURSOS
FiSICOS: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
TECNICOS O . ] Contador, Asistente
TECNOLOGICOS: Microsoft Bxl RR HH: de contabilidad
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Solicitar a guardalmacén el listado de bienes
Guardalmacén muebles e inmuebles a la fecha Unidades Administrativas del CBL,
Recepta de guardalmacén el listado Contabilidad
Verifica el listado contable de existencias
J Verifica que la informacion cuadre con el listado &
ENTRADAS de existencias SALIDAS

Listado de bienes mueblese ~ |=

inmuebles valorados, Listado
contabilizado de existencias de
acuerdo a compras, facturas

Cuadra la informacion entre guardalmacén y

contabilidad ~ Actualiza el sistema contabley | =)

realiza depreciacion de bienes

Elabora hoja de control de bienes

Obtiene saldo y elabora informe de inventario
Sumilla informe

Informe de inventario de bienes muebles e
inmuebles valorados

L)

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Organica de la Administracion
Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Organica de
Responsabilidad, Estabilizacion y
Transparencia Fiscal

Controlar que los inventarios de bienes muebles
e inmuebles valorados se encuentren registrados
contablemente y de acterdo a las existencias
fisicas del guardalmacén

Hoja de control de Bienes

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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INVENTARIO GENERAL BIENES MUEBLES E INMUEBLES VALORADOS

CORTE A:
NOMBRE DEL COMANDANTE: CODIGO DE LA PROVINCIA:
PROVINCIA:
CIUDAD:
FECHA CODIGO | CANT V. DETALLE | CARACTERISTICA | SERIE | MARCA | MODELO | ESTADO | RESPONSABLE | UBICACION | OBSERVACION
ADQUISICION UNITARIO
Firma Responsable

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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F-03
RECAUDACION
REVISION FECHA MODIFICACIONES

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
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1. OBJETIVO

Recaudar y registrar contablemente los ingresos diarios provenientes de

las tasas de servicios que tiene el Cuerpo de Bomberos de Latacunga

2. ALCANCE

Inicia en documentos certificados de pago y termina en recaudacién e

informe diario de recaudacién

3. DEFINICIONES

Recaudacion: Cantidad de dinero que se recauda.

4. REFRENCIAS

Ley organica de la Administracion Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Orgéanica de responsabilidad, Estabilizacién y
Transparencia fiscal

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Tesorero General, Recaudador, Mensajero

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

Registro de recaudacion diaria FF-03/01

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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MAPAS.1.P.0.C
PROCESO: Gestion Financiera CODIGO: F
SUBPROCESO: Recaudacion CODIGO: F-03
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO  |[EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA |INTERNO |EXTERNO
R :
ecaudar y reg!strar Recaudacion,
contablemente los ingresos .
. Documentos L . dinero N
Cliente ; diarios provenientes de las tasa Financiero del
certificados de pago en iy . recaudados,
externo ! de servicio que tiene el Cuerpo | . ) CBL

la autoridad competente informe diario

de Bomberos de Latacunga .

. de recaudacion
establecidos legalmente

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO F-03

Proceso: Gestién Financiera
Subproceso: Recaudacion
Propietario: Finaciero

Interesado Recaudador Tesorero General Mensajero
. Recepta los
valores
contemplados
Se acercaa
pagar Llena recibo con Recibo
datos
Ingresa
informacion
recaudada a la
base de datos
Al finalizar
jornada de
trabajo verifica
valores totales
recaudados
i Determina
0s valores recibidos inconsistoncia
cuadran con el saldo de No—p R
o T realiza
caja diario .
corecciones
si Recepta reporte
de recaudacion
Elabora,
imprime el
registro diario
de recaudacion
y realiza el Controla
cierre de caja
secuencia
numérica de los
recibos
Imprime y
entregaa
tesorero
general reporte
de recaudacion Solicita
o5 valores recaudados aclaracién
cuadran con los recibos No—> Py
o correccién a
emitidos
recaudador
LSIl
Solicita envio de base de datos de
recaudacién por correo interno y
condensa informacién en el sistema
Deposita los
valores
recaudados
Sumilla
documentacion
Recbe Entrega el
comprobante h comprobante a
de depésito y tesorerfa
anexa a reporte
de recaudacion
o
>
[e]
=
<
i
a
o
A
it}
Q
o
o
a

Elaborado por:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:

Gestion Financiera

CODIGO: F

SUBPROCESO:

Recaudacion

CODIGO: F-03

PREPARADO POR:

Victor Auz

FECHA DE ELABORACION:

N°

ACTIVIDAD

ENTIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Se acerca a pagar: se
acerca a pagar por concepto
de las tasa de servicios

Interesado

Recepta los valores
contemplados: recepta los
valores contempaldos por
concepto de pago de visto
bueno de planos, certificados
de funcionamiento, permisos
de ocupacion entre otros

Recaudacion

Recaudador

Llena recibo con datos:
llena el recibo con los datos y
entrega el original al
interesado de cauerdo al
concepto de pago

Recaudacion

Recaudador

Ingresa informacion
recaudada a la base de
datos: ingresa la informacion
recaudada a la base de datos
de exel considerando el
nimero de comprobante, la
fecha, detalle, valor

Recaudacion

Recaudador

Al finalizar jornada de
trabajo verifica valores
totales recaudados: al final
de la jornada laboral verifica
el total de los valores
recaudados de acuerdo con la
besa de datos y cuadra con la
caja recaudadora

Recaudacién

Recaudador

Los valores recibidos
cuadran con el saldo de
caja diario: NO: Determina
inconsistencias y realiza
correciones Sl: elabora,
imprime el registro diario de
recaudacion y realiza el cierre
de caja

Recaudacion

Recaudador

Ingresa y verifica datos al
sistema de valores
recaudados: ingresa y
verifica datos al sistema de
valores recaudados en el dia
para el registro contable de
acuerdo con el concepto de
pago

Recaudacién

Recaudador

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Imprime y entrega a
tesorero general reporte de
recaudacioén: imprime 'y
entrega reporte de
recaudacion junto con
documentacion

Recaudacion

Recaudador

Recepta reporte de
recaudacion: recepta reporte
de recaudacion junto con
documentacién adjunta

Tesoreria

Tesorero General

10

Controla secuencia
numérica de los recibos:
controla la secuencia de los
recibos de pagos emitidos y

valores recaudados

Tesoreria

Tesorero General

11

Los valores recaudados
cuadran con los recibos
emitidos: NO: solicita
aclaracion y correccion a
recaudador SI: solicita envio
de base de datos de
recaudacion por correo
interno y condensa
informacién en el sistema

Tesoreria

Tesorero General

12

Sumilla documentacion:
sumilla documentacion,
autoriza el déposito de los
valores recaudados y entrega
al mensajero para el deposito

Tesoreria

Tesorero General

13

Deposita los valores
recaudados: deposita los
valores recaudados del dia

Mensajero

Mensajero

14

Entrega el comprobante a
tesoreria: entrega el
comprobante de depdsito a
tesorerfa

Mensajero

Mensajero

15

Recibe comprobante de
dep6sito y anexa a reporte
de recaudacion: recibe
comprobante de depésito,
anexa a reporte de
recaudacion junto con
documentacion de respaldo y
remite mediante memorando
para conocimiento y la
custodia de contabilidad

Tesoreria

Tesorero General

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




Documentos certificados de pago

recaudados

Imprime y entrega a tesorero general reporte de
recaudacion

Recepta reporte de recaudacion

Controla secuencia numérica de los recibos

Los valores recaudados cuadran con los recibos
emitidos

Sumilla documentacion

Deposita los valores recaudados

Entrega el comprobante a tesoreria

Recibe comprobante de depésito y anexa a
reporte de recaudacion
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CODIGO: F
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Financiera F
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Recaudacion F-03
PROPIETARIO DEL PROCESO: Financiero
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia en documentos certificados de pago y termina en Recaudacion e informe diario de recaudacion
RECURSOS
FISICOS: Infraestructura, suministros de oficina ECONOMICO:
. Tesorero General,
TECNICOS O . . '
TECNOLOGICOS: Microsoft Exel RR.HH: Recaudador,
Mensajero
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Se acerca a pagar
Recepta los valores contemplados
Llena recibo con datos
. Ingresa informacion recaudada a la base de .
Cliente externo Tesoreria
datos
Al finalizar jornada de trabajo verifica valores
totales recaudados
Los valores recibidos cuadran con el saldo de
¥ caja diaria @
ENTRADAS Ingresa y verifica datos al sistema de valores SALIDAS

Recaudacion, dinero recaudado, informe
diario de recaudacion

*

NORMATIVA

OBJETIVO

REGISTRO / ANEXOS

Ley Organica de la Administracion
Financiera y Control, Reglamento de
facturacion, Ley Organica de
Responsabilidad, Estabilizacion y
Transparencia Fiscal

Recaudar y registrar contablemente los ingresos
diarios provenientes de las tasas de servicios que
tiene el Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Registro de recaudacion diaria

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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CUERPO DE BOMBEROS DE LATACUNGA

REPORTE DE RECAUDACION N°

FECHA RESPONSABLE
VALOR

TOTAL RECAUDADO

Valor cobro en el Banco Segun Facturas N°................

Valor de depdsito segun referencia N°....................

RECIBOS

DESDE HASTA
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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CcODIGO: DA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
DA-01
SISTEMA DOCUMENTAL
REVISION FECHA MODIFICACIONES

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
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1. OBJETIVO

Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de los departamentos del
Cuerpo de bomberos de Latacunga que deben estar orientadas al

cumplimiento de los objetivos propuestos

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la documentacion y termina con el archivo de

las disposiciones dispuestas

3. DEFINICIONES

N/A

4. REFRENCIAS

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
Fecha: Fecha:




CUERPO DE BOMBEROS DE

REVISION:

LATACUNGA APROBACION:
GESTION DE DOCUMENTACION Y | VERSION:
ARCHIVO PAG: 3de 8
CODIGO: DA

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Secretaria Ejecutiva, Asistente Administrativo, Director, Departamentos

6. DESCRIPCION

6.1 Mapa S.I.P.O.C

6.2 Diagrama de Flujo del Proceso

6.3 Descripcion de Actividades del Proceso

6.4 Descripcion del Proceso

7. REGISTROS

N/A

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




comunicados al responsable
para darle a conocer de dichas
tareas, finalmente se mantiene un
control para verificar si dichas

tareas han sido realizadas
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CODIGO: DA
MAPAS.1.P.O.C
Gestion de documentacion y
PROCESO: archivo CODIGO: DA
SUBPROCESO: Sistema documental CODIGO: DA-01
PROVEEDOR CLIENTES
INTERNO EXTERNO ENTRADA PROCESO SALIDA [INTERNO EXTERNO
Empieza con la recepcion de
documentos que llegan al
Cuerpo de Bomberos de
Latacunga, se procede a
registrarlo en el sistema, se la da
al coordinador del mismo que la oficios,
revisa y procede a asignar un mensajes,
. . responsable para que realice la | telegramas | Departamentos
! Oficios, mensajes, .
Emisor del tarea pertinente, el documento | memorando e | del Cuerpo de
telegramas, memorando . ; Lo
documento Lo retorna a secretaria la misma invitaciones, | Bomberos de
e invitaciones . A .
que registra a quien se le a sido | reporte de Latacunga
asignada la tarea, luego se acciones
comunica mediante pendientes

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




CUERPO DE BOMBEROS DE | -REVISION:

LATACUNGA APROBACION:

GESTION DE DOCUMENTACION Y | VERSION:

ARCHIVO PAG: 5 de 8

CcODIGO: DA

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO DA-01

Proceso: Documentacién y Archivo
Subproceso: Sistema Documental
Propietario: Director

Secretaria ejecutiva Asistente administrativo Director Departamentos
Inicio
A 4
o4 Registrar
Recibir &
o » documentos en
documentacién q
el sistema
v
Oficios
Entregar ordinarios,
documentacion > mensajes
telegramas
—
N
v
Revisar
documentacién
\ 4
Registra oA
Elaborar g Emitir
o responsables N L
comunicaciones N disposiciones
asignados
v
Clasificar
documentacion
v F——
Distribuir Recibir
Archivar comunicacion comunicaciones
documentacién "l esdelas de las
disposiciones disposiciones
Elaborar reportes
de acciones.
pendientes
Reporte de
1 acciones
pendientes
Archiva
reportes
o v
=
= Fin
<
w
a
o
A
w
[
o
==
(=*

Elaborado por: Aprobado por:
Victor Auz
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCESO:

Gestion Documental y
Archivo

CODIGO: DA

SUBPROCESO:

Sistema Documental  |[CODIGO: DA-01

PREPARADO POR:

Victor Auz

FECHA DE ELABORACION:

ACTIVIDAD

ENTIDAD

RESPONSABLE [ OBSERVACIONES

Recibir documentacion: la
secretaria ejecutiva recibe
documentos generados dentro

y fuera del Cuerpo de

Bomberos de Latacunga para

conocimiento y accion de
Jefatura

Secretaria

Secretaria Ejecutiva

Registrar documentos en el
sistema: el analista
administrativo registra los
documentos en el sistema,
herramienta para la correcta
administracion de las
comunicaciones internas y
externas, se registran de
acuerdo a la siguiente
clasificacion: Registro de
oficios ordinarios recibidos y
enviados. Registrado de
mensajes/telegramas
ordinarios recibidos y
enviados. Registro de
documentos calificados

Secretaria

Asistente
Administrativo

Entregar documentacion: el
asistente administrativo
entrega la documentacion al

coordinador

Secretaria

Asistente
Administrativo

Revisar documentacion: el
coordinador revisa la
documentacion

Jefatura

Director

Emitir disposiciones: el
coordinador emite
disposiciones que indican

de emitir informacion o
gestionar la accién que sera

realizad por los

Cuerpo de bomberos de

quienes seran los responsables

departamentos integrantes del

Jefatura

Latacunga

Director

Elaborado por:

Victor Auz
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Aprobado por:
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Registra responsables
asignados: la secretaria
ejecutiva registra en el sistema
los responsables asignados
por el Director

Secretaria

Asistente
Administrativo

Elaborar comunicaciones:
elabora y gestiona la
legalizaciénde la informacion y
documentacién, puede ser:
oficios, mensajes,
memorandos, invitaciones

Secretarfa

Secretaria Ejecutiva

Clasificar documentacion:
la secretaria ejecutiva clasifica
los documentos

Secretaria

Secretaria Ejecutiva

Archiva documentacion: la
documentacion debe estar
regulada y archivada segun su
clasificacion

Secretarfa

Secretaria Ejecutiva

10

Distribuir comunicaciones
de las disposiciones: las
comunicaciones que cuentan
€ON una accion de ejecucion
seran distribuidas a los
diferentes departamentos del
Cuerpo de bomberos

Secretaria

Asistente
Administrativo

11

Recibir las comunicaciones
de las disposiciones: los
departamentos reciben las

disposiciones emitidas

Cuerpo de Bomberos de Latacunga

Departamentos

12

Elaborar reportes de
acciones pendientes: conel
fin de llevar un control del
cumplimiento de las acciones
dispuestas en las
comunicaciones, se debe
generar reportes de acciones
pendientes para conocimiento
del director

Secretaria

Secretaria Ejecutiva

13

Archivar reportes: la
documentacion debe estar

Secretaria

resguardada

Asistente
Administrativo

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:
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oficios, mensajes, telegramas,
memorando e invitaciones

Distribuir comunicaciones de las disposiciones
Recibir las comunicaciones de las disposiciones
Elaborar reportes de acciones pendientes
Avrchivar reportes

o

REVISION:
CUERPO DE BOMBEROS DE
APROBACION:
LATACUNGA
GESTION DE DOCUMENTACION Y | VERSION:
ARCHIVO PAG: 8de 8
CODIGO: DA
DESCRIPCION DEL PROCESO CODIFICACION: EDICION N°
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Documentacion y Archivo DA
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Sistera Documental DA-01
PROPIETARIO DEL PROCESO: Secretara
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia con la recepcion de la documentacion y termina con el archivo de las disposiones dispuestas
RECURSOS
FiSICOS: Coputadora, Impresora, Fax, Papel ECONOMICO:
Secretaria Ejecutiva,
- Asistente
TECNICOS O . . A
TECNOLOGICOS: Sisterma documental RR.HH: Agmlnstratm,
Director,
Departamentos
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Recibir documentacion
registrar el documento en el sistema
Entregar documentacion
Emisor de documento Revisar documentacion Departamentos del Cuerpo de Bomberos de
Emitir disposiciones Latacunga
Registra responsables asignados
Elaborar comunicaciones
l Clasificar documentacion PN
ENTRADAS Archivar documentacion SALIDAS

oficios, mensajes, telegramas, memorando e
invitaciones, reporte de acciones pendientes

T
NORMATIVA OBJETIVO REGISTRO / ANEXOS
Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de los Control de cumpliiiento de kas acciones
departamentos del Cuerpo de Bomberos de . o
. dispuestas en las comunicaciones del Cuerpo
latacunga que deben estar orientadas al
- o de Bomberos
cumplimiento de los objetivos propuestos
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Elaborado por:
Victor Auz
Fecha:

Fecha:

Aprobado por:




