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EL CUERPO DE BOMBEROS SANTIAGO DE PILLARO

OBJETIVO

El presente Manual de Procesos del Cuerpo de Bomberos de Santiago de Pillaro esta
estructurado desde el direccionamiento estratégico dentro del cual incluye la resefia
histdrica, organigrama estructural, mision, vision, objetivos estratégicos, principios,
productos y/o servicios y la cadena de valor; hasta la determinacion de la gestion por
procesos en el CBSP, dentro del cual incluye el mapa de procesos y catalogo de
procesos, cuyo objetivo es proporcionar una vision integral de los procesos que

componen las labores de la empresa u organizacion.

Art. 1.- RESENA HISTORICA

A partir de 1974, la expedicién de varias leyes y reformas al control de incendios y
reestructuracion de los Cuerpos de Bomberos del pais es recogida de forma amplia
la codificada Ley de Defensa Contra Incendios, publicada en el Registro Oficial No.
815 del 19 de abril de 1979. Con esta normativa se buscé establecer de forma técnica
un marco legal e institucional para la organizacién y financiamiento de los Cuerpos
de Bomberos, considerados como organismos de derecho publico. Esta norma
contempla que, los organismos superiores de los Cuerpos de Bomberos, sean el
Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y las jefaturas de zonas de Bomberos: Quito,

Guayaquil y Cuenca; y se establece al interior consejos de administracion y disciplina
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y se clasifiquen a los Cuerpos de Bomberos en voluntarios y rentados. Regula la
organizacion, la jerarquia, el funcionamiento del personal, la distribucion de equipos
y clasifica en categorias a los Cuerpos de Bomberos.

Se incorpora, ademas las obligaciones que las personas, el comercio y la industria
deben cumplir en el campo de la prevencion de incendios y sefiala también las
contravenciones, competencias y procedimientos. Se establece las fuentes de
financiamiento como la distribucion adicional mensual que pagara el usuario del
alumbrado publico y también del 1.5 por mil de la contribucién mensual predial que
recauden los municipios.

A partir de agosto de 2000, la implementacion de la Ley de Modernizacion impulsada
por el Presidente Gustavo Noboa, determina la transferencia de nuevas competencias,
funciones, atribuciones, responsabilidades y recursos a los organismos del régimen
seccional en el &mbito de la descentralizacion y desconcentracion de actividades y
recurso del sector publico. Es asi que, el servicio contra incendios a cargo de los
Cuerpo de Bomberos y bajo la dependencia del Ministerio de Bienestar Social, es
transferido a control y competencia de los gobiernos municipales.

El 27 de diciembre de 1984, el Ministro de Bienestar Social, se crea el Cuerpo de
Bomberos Santiago de Pillaro.

Con estos acontecimientos, empieza otra etapa, el 21 de junio de 2017 se publica en
el Registro Oficial No. 19, el Codigo Organico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico -COESCOP, que tiene por objeto regular la
organizacioén, funcionamiento institucional, regimenes de carrera profesional y

administrativo-disciplinario del personal de las entidades de seguridad ciudadana y
3
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orden publico, con fundamento en los derechos, garantias y principios establecidos
en la Constitucion de la Republica.

Esta normativa que regula el accionar integral, y garantiza la seguridad humana a
través de politicas para asegurar la convivencia pacifica de las personas, y promover
una cultura de paz. También fue creada con el propdsito de tener un nuevo régimen
profesional para las entidades complementarias de seguridad de la Funcion Ejecutiva
y de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, que contenga parametros
actualizados, adecuados y homologados respecto al ingreso, carrera, formacion,
capacitacion y ascensos de sus funcionarios, asi como también a la uniformidad de
su régimen disciplinario, promocion, estabilidad y evaluacion.

El ambito de accion de esta nueva normativa dispone que es de aplicacion obligatoria
en todo el territorio nacional y se rigen al mismo entidades como: Policia Nacional,
Medicina Legal y Forenses, Servicio de Proteccion Pablica, Cuerpo de Vigilancia
Aduanera, Comision de Transito, Seguridad y Vigilancia Penitenciaria; y las
Entidades Complementarias de Seguridad de los Gobierno s Autébnomos
Descentralizados Municipales o Metropolitanos, mismas que contienen: a) Cuerpos
de Control Municipales o Metropolitanos, b) Cuerpos de Agentes Civiles de Transito,
y, ¢) Cuerpos de Bomberos.

Art. 2.- MISION. -. El Cuerpo de Bomberos Santiago de Pillaro, tiene como mision
salvaguardar la integridad de los habitantes y sus visitantes, atendiendo con
efectividad situaciones de emergencia y gestionando el riesgo, y proteger bienes
sembrando una cultura de prevencion y alerta temprana para asegurar el bienestar de

la sociedad.
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Art. 3.- VISION. - La vision a largo plazo sera que la institucion ejemplarice la
gestion de todo lo que constituye el riesgo, mediante una organizacion de primer
nivel que conlleve a la excelencia en la atencion y prestacion de servicio siendo la
primera en prepararse con implementacion de normas estandarizadas de gestion de
calidad.

Ar. 4.- MAPA DE PROCESOS: Es la representacion grafica de la interaccion de
los procesos que intervienen en la gestion institucional, responsables de la generacion

de productos y servicios que demandan los clientes/usuarios internos y externos.
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MAPA DE PROCESOS CUERPO DE BOMBEROS

NECESIDADES CIUDADANA
CIUDADANIA SATISFECHA
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UNIDAD UNIDAD DE PREVENCION

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
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PROCESOS COMPETENTES

Art. 5.- JEFATURA DE BOMBEROS.

COMPETENCIA DEL PROCESO. — Representar legal, judicial y extrajudicial a
la institucion; gestionar administrativa, financiera, operativa y técnicamente al
Cuerpo de Bomberos Santiago de Pillaro, forma eficiente y eficaz mediante la
aplicacion de politicas, normas y estrategias que permitan lograr el cumplimiento de

la mision y vision institucional.

Art. 6.- DE LOS PRODUCTOS DE LA SUBJEFATURA
1. Planes Estratégicos y Operativos Anuales.
2. Informes de seguimiento de operaciones de las unidades bajo se cargo.

3. Protocolos Técnicos de Sistematizaciones Bomberiles.
PROCESO AGREGADOR DE VALOR.

Art. 7.- UNIDAD DE PREVENCION.

COMPETENCIA DEL PROCESO. —Brindar servicios a la comunidad del Cantdn
Santiago de Pillaro en la prevencion de incendios, mediante la implementacion y
aplicacion de normas técnicas que permitan una adecuada gestion de regulacion y

control, para el cumplimiento de normas y disposiciones legales.

Art. 8.- DE LOS PRODUCTOS DE LA UNIDAD DE PREVENCION:
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a) Sistemas de Prevencion.

b) Normas de Prevencion.

c) Permisos de funcionamiento;

d) Capacitaciones a la comunidad;

e) Campanas de Prevencion.

f)  Estadisticas e informes de causas de incendios.

g) Informe de aprobacidn de planos

Art. 9.- UNIDAD OPERATIVA - EMERGENCIAS.
COMPETENCIA DEL PROCESO. -Planificar, organizar, ejecutar y dirigir
acciones de salvamento, busqueda, rescate y socorro, con el fin de mejorar la atencion

de emergencias y brindar un servicio agil y oportuno a la ciudadania.

Ar t. 10.- DE LOS PRODUCTOS DE LA UNIDAD OPERATIVA -

EMERGENCIAS:

d) Atencion de emergencias establecidas en base a sus competencias y las demas
con fines Bomberiles: Rescate vertical, estructural, vehicular, en espacios
confinados, en montafia y acuatico

e) Auxilios generales, inundaciones y movimientos de masa (deslizamientos,
derrumbes, etc.)

f)  Atencién a emergencias (incendios, materiales peligrosos)

g) Control de incendios forestales, estructurales, vehiculares y manejo de

incidentes con materiales peligrosos;
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h) Estadisticas e informes de emergencias atendidas.

Art. 11.- ASESORIA JURIDICA.

COMPETENCIA DEL PROCESO. - Asesorar en la aplicacion de las normas de
ordenamiento juridico, asi como proponer, elaborar y analizar los instrumentos
normativos acorde con las competencias, atribuciones y responsabilidades

institucionales.

Art. 12.- PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a) Resoluciones, normativas;

b) Criterios y pronunciamientos juridicos;
c) Contratos y convenios;

d) Servicio de asesoria y su registro.

e) Informe de cumplimiento del plan estratégico de su area;

Art. 13.- UNIDAD DE TALENTO HUMANGO:

COMPETENCIA DEL PROCESO. - Planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y evaluar las actividades relacionadas con los subsistemas de: planificacion
del talento humano, reclutamiento y seleccion, clasificacion y valoracién de puestos,
formacién y capacitacion, evaluacion del desempefio, administracion de personal y
nomina; y, Seguridad y Salud Ocupacional, asegurando la calidad de los servicios

brindados a la comunidad por parte del CBSP.
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Art. 14.- DE LOS PRODUCTOS DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO:

a) Manual de clasificacion de puestos y perfiles;

b) Plan anual de personal;

¢) Plan de carrera institucional;

d) NOmina de personal;

e) Expedientes de personal actualizados;

f)  Administracion de Nomina de personal,

g) Movimientos administrativos de personal;

h)  Acciones de personal;

i) Régimen disciplinario;

j) Informes técnicos;

k) Control de asistencia;

I) Reglamento de Régimen Interno de administracion del Talento Humano;
m) Plan de Capacitacion

n) Evaluacion del Desempefio

0) Plan anual de vacaciones

p) Propuestas de politicas, estrategias y planes de Seguridad y Salud Ocupacional;
g) Plan de Salud Ocupacional;

r) Plan de Bienestar Social;

s) Atencion médica-odontoldgica y examenes pre-ocupacionales;
t) Salud preventiva;

u) Seguros de personal,

v) Informe de identificacion, acompafiamiento y aviso de accidentes laborales;
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w) Auditorias e informes de cumplimiento y mantenimiento del sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional.

X) Plan Operativo Anual y Plurianual

y) Inventario Bienes de larga duracion, Bienes de control administrativo y
existencias;

z) Informe de bienes en mal estado o desuso para conformacion de la comisién
determinacidn de accidn pertinente (baja, donacion, remate, etc);

aa) Listado de requerimientos de compras semestrales tanto de suministros de aseo
y material de oficina;

bb) Suministros y materiales de la Institucion;

cc) Actas de entrega- recepcion de los bienes, equipos y suministros adquiridos;
dd) Inventario de bienes de consumo a ser dados de baja;

ee) Procesos de baja;

Art. 15.- UNIDAD DE CONTABILIDAD. —

COMPETENCIA DEL PROCESO. - Generar y administrar los recursos
financieros y mantener el funcionamiento y operacion administrativa logistica del
CBSP mediante la gestién oportuna en la provisién y adquisicion de bienes y

Servicios.

Art. 16.- DE LOS PRODUCTOS DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

a) Certificacion de disponibilidad presupuestaria;

b) Comprobante unico de registro del compromiso presupuestario;
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c) Informe de situacién presupuestaria y contable;

d) Proforma presupuestaria;

e) Reforma o modificacion presupuestaria;

f) Reprogramacion presupuestaria cuatrimestral,

g) Informe de control previo al compromiso;

h) Liquidacién presupuestaria.

i) Registros Contables y devengados

J)  Ajustes y Reclasificaciones.

k) Informes Contables y Presupuestarios

I) Conciliaciones bancarias (Ctas. Convenios).

m) Registro de bienes y muebles valorados.

n) Registro de Inventario de suministros de materiales valorados.

0) Libro Auxiliares caja — bancos

p) Proforma presupuestaria consolidada de ingresos y gastos;

gq) Reformas presupuestarias;

r) Compromisos y certificaciones presupuestarias;

s) Evaluacion presupuestaria (Informes periddicos, respecto a la ejecucion
presupuestaria, saldos y disponibilidad de fondos);

t) Liquidaciones y cierre presupuestario;

u) Indicadores (Informes de medicion de resultados fisicos y financieros); y,
V) Reportes de Ingreso, gasto e inversion de recursos

w) Realiza declaraciones de Impuesto a la Renta y todas las obligaciones que

conlleva al SRI, emitir factura y retenciones en el sistema computarizado.
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Art. 17.- UNIDAD DE TESORERIA. -

COMPETENCIA DEL PROCESO. - Programar, organizar, ejecutar, controlar las
recaudaciones, custodia de titulos, valores, cobro de ingresos, manejo de
financiamiento y la programacién de los compromisos, obligaciones y ejecucién de
pagos a partir del presupuesto de Ingresos y gastos con el fin de elaborar flujos

financieros de corto y mediano plazo.
Art. 18.- DE LOS PRODUCTOS DE LA UNIDAD DE TESORERIA

a) Registro de garantias y valores.

b) Pagosy Transferencias.

c) Recaudaciones y control de ingresos.

d) Pagos de las obligaciones del Cuerpo de Bomberos

e) Registro de todos los pagos realizados

x)  Verificacion de los documentos previos a la entrega de permisos de
funcionamiento de los locales comerciales, vehiculos y aprobacion de planos.

y) Agendamiento para emision de permisos de funcionamiento

Art. 19.- UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS. -

COMPETENCIA DEL PROCESO. - Gestionar las adquisiciones y contrataciones
de obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria que se requieran en el Cuerpo
de Bomberos Santiago de Pillaro de conformidad con la Ley Organica de Sistema

Nacional de Contratacion Pablica, requeridos por la Institucion.
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Art. 20.- DE LOS PRODUCTOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

a)

Plan anual de Contratacién - PAC y sus reformas;

Informes de validacion de especificaciones técnicas y/o términos de referencia;

Pliegos de contratacion;
Compras catalogo electrénico

Procesos de compras publicas adjudicados, cancelados, desiertos; v,

f)  Asesoria a los administradores del contrato para la publicacion de informacion

relevante en la etapa contractual.
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Art. 21.- CATALOGO DE PROCESOS

El siguiente catélogo enlista los procesos de manera codificada en base al

Mapa de procesos:
TIPO DE PROCESO | PROCESOS SUBPROCESOS |CODIGO PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para la obtencidon de permiso de ocupacion
PO1 de edificaciones.
UNIDAD DE PREVENCION P02 Procedimiento de visto bueno de planos.
P03 Procedimiento de inspecciones LUAE.
P04 Procedimiento de operativos de control.
P05 Procedimiento inspeccién a eventos
PO1 Procedimiento de respuesta a incendios
P02 Procedimiento de busqueday rescate.
P03 Procedimiento de reconocimiento y vigilancia
P04 Procedimiento de incendios forestales.
P05 Procedimiento de incendios vehiculares.
AGREGADORAS DE . - -
VALOR Procedimiento general paraincidentes con materiales
P06 peligrosos.
UNIDAD DE P07 Procedimientos general de rescate y salvamento.
OPERACIONES/EMERGEN P08 Procedimiento para rescate vertical.
CIAS Procedimiento para buisqueday rescate en estructuras
P09 colapsadas.
P10 Procedimiento de rescate acuatico y sub acuatico.
P11 Procedimiento para rescate vehicular.
Procedimiento para el soporte técnico operativo en la
P12 gestion de emergencias.
Procedimiento para atencién de eventos de concentracidon
P13 masiva.
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Procedimiento para la Gestion de actualizacion de
P01 normativa secundaria.
P02 Procedimiento para los Pronunciamientos Juridicos.
PROCESOS, DE UNIDAD JURIDICA Procedimiento para la Orientaciéon Juridica de la
ASESORIA P03 Contratacion Publica.
P04 Procedimiento para la Gestion de tramites administrativos.
P05 Procedimiento para los procesos judiciales.
Procedimiento para el Reclutamiento, seleccién e
PO1 induccion del personal.
GESTION DE TALENTO P02 Proced?m?ento parala Des?/inc.ullacién de Pgrsonal.
HUMANO Procedimiento para actualizacion de expedientes de
P03 personal.
P04 Procedimiento para la Capacitacion de personal.
P05 Procedimiento para la Evaluacion de Desempeiio.
PO1 Procedimiento para manejo de inventarios
PROCESOS DE APOYO BODEGA P02 Procedimiento para dar de baja el inventario
P03 Procedimiento para asignacion de bienes al personal
P04 Procedimiento para devolucidn de bienes
PO1 Procedimiento para las declaraciones tributarias.
P02 Procedimiento para la gestion de recaudaciones.
UNIDAD DE TESORERIA P03 Procedimiento para gestion de pagos.
Procedimiento para custodia de pdlizas, garantias y
P04 documentos valorados.
P05 Procedimiento para la gestion de anticipo de sueldos.
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PROCESOS DE APOYO Procedimient.o para la programacién y formulacién
PO1 presupuestaria.
P02 Procedimiento para reforma al presupuesto.
Procedimiento para la emisidén de la certificacion
PO3 presupuestaria.
PO4 Procedimiento para las Conciliaciones bancarias.
UNIDAD DE PO5 Procedimiento para la e_val_uaci_(’)'n presupuestaria.
CONTABILIDAD Procedimiento para la liquidacién y clausura
PO6 presupuestaria.
Procedimiento para control previo al devengado y registro
PO7 contable.
Procedimiento de regulacién de cuentas contables de
PO8 existencias.
P09 Procedimiento para administraciéon y control de caja chica.
Procedimento para contrataciéon bajo la modalidad de
PO1 Cotizacién de bienes y servicios.
Procedimiento para contrataciéon bajo la modalidad de
P02 Licitacion de bienes y servicios.
Procedimiento para contrataciéon bajo la modalidad de
PO3 Menor Cuantia de bienes y servicios.
Procedimiento para contratacién bajo la modalidad de
PO4 Menor Cuantia de Obras.
e P cotatacion Bajo 12 madalidnd de
UNIDAD DE COMPRAS e — - -
PUBLICAS Procedimiento para la contratacion bajo la modalidad de
PO6 Consultoria.
Procedimiento para contratacién bajo la modalidad de
PO7 Compra Internacional de bienes.
Procedimiento para contratacién bajo la modalidad de
P08 Compra Internacional de vehiculo.
Procedimiento para la estructuraciéon del Plan Anual de
PO9 Contrataciones - PAC
Procedimiento para la reformas al Plan Anual de
P10 Contrataciones - PAC
P11 Procedimiento para la emisién de certificaciones PAC
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