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1. RESUMEN

Actualmente, muchas instituciones no cuentan con una estructura organizacional de
Talento Humano, o si la tienen, no se maneja como es debido, atrasando un poco el orden y el
desarrollo que tienen las organizaciones, lo cual a larga va generar inconvenientes, debido a que
no existen estrategias ni planificaciones que tengan que ver con el desarrollo de la institucion y la
buena organizacion de los colaboradores.

Por tal motivo, el proyecto de investigacion que se va a presentar a continuacion, tiene
como meta principal elaborar un modelo de estructura organizacional para los colaboradores del
Cuerpo de Bomberos de Arenillas, redisefiando el organico funcional de la empresa y creando
departamentos que antes eran desconocidos para los jefes y el personal que labora en la
institucion.

Asi mismo, para crear una buena estructura, se utilizé diferentes herramientas, una de las
cuales fueron las encuestas fisicas, las cuales se aplicaron de manera personal a todos los
colaboradores, también se usé la entrevista para los jefes administrativos y el alcalde de la
ciudad; estas técnicas sirvieron de mucho para conseguir la informacion deseada.

Ademas, en el proyecto se creo la misidn, vision, organigrama, manual de funciones,
descriptivo de puesto, valores, principios, creacion de departamentos, entre otros, los cuales la
institucién tendra muy en cuenta y podra implementar en su vida cotidiana, por lo tanto, la
intervencion que se hizo en la institucion les servira para que tengan una excelente organizacion,
servira para que el personal operativo y administrativo tenga un mejor desenvolvimiento y se
sientan mas comprometidos con su trabajo, con lo cual se llegara a las metas propuestas como

institucién bomberil.



2. ABSTRACT

Currently, some institutions do not have a well-implemented organizational structure,
which is basic and necessary for the progress and correct development of organizations, so it can
generate inconveniences since there are no planning or process developments. This institution
presents a great need due to the lack of departments that regulate the way of working of the
collaborators. For that reason, a model of the organizational structure of human talent is
proposed for the fire department of the Arenillas canton of the Province of EI Oro for the year
2023.

The objective of this work focuses on designing an organizational structure through the
Fire Department of the Arenillas canton of the province of EI Oro to improve internal and
external processes and better service to the community. For this purpose, a series of methods and
techniques, such as direct observation, interviews, and surveys, allowed knowing the needs of
this institution.

The proposed action is based on developing an optimal organization and, in this way
improving the processes that occur within the institution, both for the collaborators and for the
work that is carried out daily, and that the institution can also carry out effectively and
efficiently. the short- and long-term objectives that you have proposed. For this, it is necessary
and important to take into consideration that a good organizational structure in the institution is
fundamental, since it helps to organize, plan and improve the work, taking into account the
objectives, vision, mission, organization chart, and hierarchy of the fire department.

Finally, in conclusion, it can be said that the organizational structure is the key to the
success of any institution, the Arenillas Fire Department did not have an efficient administrative

organization, which lacked communication and management, which caused dissatisfaction in



society. Due to the way in which resources and assets were managed, being this a public
company, the main recommendation is that it be flexible and adjustable over time so that it does
not lose resources at the time of a new update.

3. PROBLEMATIZACION

En un nuevo mundo gobernado por los procesos globales y la nueva tecnologia de
conexion, es necesario entender a las empresas tanto publicas como privadas, desde una nueva
vision, la cual implicaria, desarrollar un analisis interno y externo donde se desenvuelven para
asi poder comprender su funcionamiento, donde su objetivo primordial es entregar a la
comunidad un beneficio social. A principios del siglo XX, por los afios ochenta, el ambiente
externo para las empresas no era un tema considerado para su analisis de igual forma hablar de
mercados internaciones, sin embargo, en las Ultimas décadas, relacionarse con el exterior hace
participe una empresa publica o privada tenga un mayor impacto en la sociedad (Parra Moreno,
2009).

Las instituciones publicas ancladas a la institucionalidad gubernamental nacional tienen
estructuras claras de organizacion, sin embargo, entidades publicas que se integran dentro de los
diferentes cantones que relacionan sus actividades hacia una comunidad local, no definen su
organizacion institucional, donde en la teoria organizacional, se mantiene que para la clave del
éxito de estudiar a las organizaciones se debe, estructurar, disefiar y gestionar, a través de una
organizacion ordenada y sistematizada el conjunto de actividades que se desarrollan dentro de
estas, las cuales se ven afectadas por las externalidades presentadas en una sociedad dados por
los cambios socio-econdmicos, el riesgo o incertidumbre y las limitaciones de los recursos con la
que cuenta la institucion (Hodge, 2003).

La problematica con las instituciones cantonales como lo son el cuerpo de bomberos,



defensa civil, y entidades de apoyo social de Arenillas, responde a un mal concepto de
descentralizacidn por parte de los gobiernos, lo cual, justifican la gestion interinstitucional como
desarrolladores de sus propios recursos, con ello es necesario que estas entidades respondan a
comprender la importancia de mantener una estructura organizacional adecuada, siendo este un
sistema retroalimentable a través de un conjunto de procesos por cumplir el fin determinado de
entrega de servicios de calidad a la sociedad (Hodge, 2003).

Para Sanchis, Herrera & Soriano (2001), en las instituciones publicas del Ecuador, las
estructuras organizacionales no responden a la entrega de productos a la sociedad con valores
agregados, estos siendo dependientes a la forma de organizar sus recursos y actividades de
manera interna, de igual forma, establece que esto se debe a que son instituciones de menor
tamafo y no les resulta ineludible las relaciones de jerarquia y departamentalizacion.

Por ende, resulta interesante entonces determinar una estructura organizacional ajustada a
la institucion en estudio, definiendo asi la division de trabajo por grupos organizados, las lineas
jerarquizas, los limites establecidos de cada puesto de trabajo, con ello fortalecer la entrega de
productos a la comunidad de impacto directo e indirecta, enalteciendo la imagen de tan noble
institucién, logrando asi una mejor atencion a los usuarios conocido como ciudadanos
Arenillense, lo cual no se esta realizando en el tiempo actual y podria causar descontentos
mayores o futuros dafios sociales (Mintzberg, 1979).

4. TEMA

“Modelo de estructura organizacional de talento humano para los colaboradores del
cuerpo de bomberos del canton Arenillas de la provincia de El Oro para el afio 2023.”

5. JUSTIFICACION

La gestion administrativa, econémica y comunicativa de las organizaciones, es necesaria



en el desarrollo institucional, debido a que, transmitir de manera efectiva la informacién a través
de las diferentes capas jerarquicas de la institucion, permite generar un control, evaluacion y
retroalimentacion de las actividades que se realizan en pro del cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales, transmitiendo asi los mensajes de las problematicas, soluciones y
cumplimiento de los objetivos departamentales, a través de las interacciones directas en un
sistema abierto, entre las relaciones humanas convividas a diaria en la ejecucion de las
actividades de los puestos de trabajo, generando un aprovechamiento de los recursos con que
cuenta cada institucion de manera eficiente y eficaz, mejorando asi los procesos administrativos

y los inherentes al control de los costos (Katz y Khan, 2014).

En el &mbito académico, la presente investigacion es requisito indispensable para la
obtencion del titulo de Tecnologo en Gestion de Talento Humano en el Instituto Superior
Tecnoldgico Sudamericano, aportando al conocimiento de la academia y de la sociedad,
otorgando lineamientos y base para la generacién de una estructura organizacional en
instituciones pablicas pequefas, donde no se mantiene una estructura organizacional adecuada

para la satisfaccion de las necesidades de la comunidad (Torres, et al., 2017).

De igual manera, en el ambito tecnoldgico, esta investigacion aportara de manera directa
a solucionar la problematica existente en el cuerpo de bomberos dada por la falta de una correcta
estructura organizacional orientada a la satisfaccion de las necesidades de productos demandadas
por la sociedad, dando soluciones efectivas y sobre todo aplicables en el campo publico,
permitiendo mejorar las condiciones laborales de los servidores pablicos que prestan sus
servicios en la instituciones, orientandolos al cumpliendo efectivo de cada una de sus actividades

a realizarse, comprometidos con el bienestar social.



La presente investigacion involucra de manera social a las personas que laboran dentro de
la institucion y a la poblacion, mejorando la recepcion de productos otorgados por el cuerpo de
bomberos, mejorando asi la percepcion del ciudadano ante los servicios otorgados por el Cuerpo

de Bomberos del canton Arenillas.

Finalmente, al ser la institucidn de estudio una entidad sin fines de lucro, en el aspecto
econdmico, el presente trabajo generara un ahorro de los recursos, a través de la optimizacion de
los procesos internos entre los departamentos detallados, logrando un impacto econémico en la
eficacia y eficiencia de la utilizacion de los recursos fortaleciendo la innovacion en cada nivel
del servicio, y mejorando asi la calidad de vida de los integrantes de la organizacién y de los
habitantes del canton Arenillas, orientados a una cultura de servicio a la comunidad mas social,
evolucionado de manera mancomunada entre sociedad e institucionalidad estatal justa y
equitativa basada en el plan del buen vivir contemplada en la Constitucion de la Republica del

Ecuador, justificando asi el proyecto de investigacion de manera social, econémica y cultura.

6. OBJETIVOS

6.1. OBJETIVO GENERAL
Disefiar una estructura organizacional a través de la departamentalizacion del cuerpo de

Bomberos del cantén Arenillas de la provincia de EI Oro para mejorar los procesos internos y
externos, otorgando un mejor servicio a la comunidad.
6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Realizar una revision literaria sobre las teorias basadas en la estructura
organizacional usando fuentes veridicas y confiables, para determinar la importancia de

la estructura organizacional dentro de una institucion publica.



o Identificar la estructura organizacional del cuerpo de bomberos del canton
Arenillas, mediante la aplicacion de entrevistas, para determinar la condicion
organizacional actual.

o Disefar una estructura organizacional para el cuerpo de bomberos del
cantén Arenillas, mediante la jerarquizacion y departamentalizacion, para mejorar los
procesos internos y externos.

. Socializar los resultados obtenidos bajo la presente investigacion y la propuesta
generada al cuerpo de Bomberos del canton Arenillas, mediante una reunion directa, para ser

implementada mejorando la excelencia del servicio a la comunidad.

7. MARCO TEORICO
7.1. MARCO INSTITUCIONAL
7.1.1. Resefia Historica

El cuerpo de Bomberos del canton Arenillas, fue creado por un ilustre grupo de ciudadanos
Arenillense, frente a la imperiosa necesidad de controlar la presencia de continuos incendios
provocados por la construccion, en ese entonces de viviendas de alta combustion y a la serie de
necesidades con que prescindia la comunidad.

El 28 de julio de 1928, viajé una delegacién a la ciudad de Quito para que se realice las
gestiones pertinentes ante el Ministerio de Previsién Social y Trabajo, y el departamento de
Defensa contra incendios, dicha delegacion consiguid que se creara el cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Arenillas, mediante Acuerdo Ministerial N. 126 del 2 de febrero del afio 1939,
expedido por el Sr. Doctor César Augusto Durango, Ministro del Ministerio de Prevision Social y

Trabajo, por intermedio del departamento de defensa contra incendios en la ciudad de Quito.



Para la construccion de la institucion, se realizd un convenio en el afio de 1964 con la caja
de Riego en ese entonces, en la cual ellos se encargaban de la construccion de la estructura fisica
de la planta alta y baja de la misma y el Cuerpo de Bomberos disponia con el terreno para que
dicha obra se dé efecto, gracias a que estos terrenos fueron donados por el Consejo Provincial de
El Oro.

Para el normal funcionamiento de la institucion bomberil, para ese entonces ya contaba
con una bomba de succion portéatil, la misma que servia para controlar los incendios de menor
proporcion.

En 1964 fue nombrado como su primer jefe del Cuerpo de Bomberos del Canton Arenillas,
el ilustre ciudadano Arenillense Miguel Angel Proafio Galindo; de la misma manera han ocupado

este honroso cargo ilustres personalidades de nuestro canton como son:



e Bernardo Zaldua Ortiz

e Luis Felipe Sanchez

e Giraldo Zambrano

e Feélix Humberto Pineda

e Manuel Sdnchez Maldonado
e Victor Fuentes Espinoza

e Gonzalo Tinoco Zaldua

En la actualidad ocupa en calidad de encargado este honroso cargo de sacrificio y
servicios constantes a la comunidad el Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz.

El Cuerpo de Bomberos de Arenillas en la actualidad cuenta con la tercera compariia
forestal, mediante un convenio que se esta realizando con el Ministerio del Ambiente, la cual
queda ubicada dentro de la Reserva Ecoldgica Arenillas, siendo punto estratégico para

combatir incendios en las localidades parroquiales de Chacras y Carcabon.

Tabla 1l

Consejo de Administracién y Disciplina hasta el afio 2013.

Tnte Crnl (B)
Gonzalo Tinoco Zaldla Primer Jefe
Myr (B) Manuel Guillen Intriago Segundo Jefe
Sra. Guadalupe Jacome Carpio Jefa Politica
Arqg. Mario Preciado Ruiz Representante de Predios Rusticos y Urbanos
Ing. Jorge Tinoco Zaldua Delegado del municipio

Nota: Primer consejo de administracion y disciplina hasta el afio 2013.



7.1.2. Filosofia organizacional

7.1.2.1. Identidad Institucional.

Figura 1

Logo del cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.

Nota: Se identifica el logo del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

La Cruz maltesa es uno de los simbolos bomberiles mas antiguos, sus ocho puntos es
el simbolo internacional de la buena voluntad del servicio de fuego para hacer sacrificios y
poder proteger a otros de los destrozos del fuego. Es una insignia de valor y honor y su
historia es de cientos de afios de antigliedad.

Dentro de la cruz encontramos un circulo con todas las herramientas que utiliza un
bombero en caso de cualquier tipo de emergencia a la que tenga que asistir.

A la derecha de la cruz tenemos un hidrante por el cual muchas personas nos
identifican, ya que en muchas ciudades existe uno para abastecer de agua en caso de que
exista un consumo masivo del liquido vital.

A la izquierda de la cruz tenemos el tan reconocido logo de los médicos, porque en
muchas ocasiones debemos brindar servicios de primeros auxilios y atencion pre hospitalaria

a quien lo requiera.



Tabla 2
Plantilla del personal.

Nombres y Apellidos Cargo Departamento N. Celular
Marcelo Valarezo Ruiz Primer Jefe Administrativo | 0996423804
Nancy Cun Montalvéan Tesorera Administrativo | 0987945764
Wilmer Madrid Bustamante Prevencion de riesgos Administrativo | 0996294382
Darwin Sanchez Preciado Compras publicas Administrativo | 0998862314
Angel Sanchez Jiménez Primera Respuesta Operativo 0986926571
Kelvin Delgado Sotomayor Primera Respuesta Operativo 0996294389
Erwin Cun Montalvéan Primera Respuesta Operativo 0959095553
Carlos Valarezo Salazar Primera Respuesta Operativo 0986872341
Wilmer Pineda Suriaga Primera Respuesta Operativo 0986774782
Andrés Mayanquer Merino Primera Respuesta Operativo 0998884381
William Vallejo Melendres Primera Respuesta Operativo 0991346479
Guido Pefia Mena Primera Respuesta Operativo 0983170165
Carlos Yange Saavedra Primera Respuesta Operativo 0968633754
Goberth Castillo Matailo Primera Respuesta Operativo 0990621024
Juan Zambrano Rocillo Primera Respuesta Operativo 0997454639

Nota: Plantilla de personal administrativo y operativo del CBA.

7.1.3. Productos o servicios

Somos hombres que constantemente estan preocupados por sus propias vidas,
encerrados en un mundo egoista y limitado. Hay otros, que, sin vanagloriarse de su labor,
sacrifican todo por salvar la vida de los demas; estos son los que hay que reconocer y elevar
un monumento tan grande como el universo mismo. El Cuerpo de Bomberos es una
institucion dedicada por completo a brindar su contingente en momentos de desgracia, por lo
que reconocemos la gran responsabilidad que este accionar conlleva, de igual manera
procuramos el bienestar ciudadano mediante campafas de prevencion que concienticen al

publico en general de salvaguardar un bien invaluable que posee, su propia vida.

7.1.4. Ubicacion

7.1.4.1. Macro localizacion



Provincia de El Oro - Canton Arenillas.

Figura 2

Macro localizacion dentro de la provincia de El Oro.

Nota: Google Maps.

7.1.4.2.Micro localizacion
e Calle Gonzalo Tinoco y Republica del Ecuador

Figura 3

Micro localizacion dentro del canton Arenillas.
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Nota: Google Maps
Figura 4

Vista frontal cuerpo de bomberos del canton Arenillas.

Nota: Fotografia tomada de Google Maps.

7.2. MARCO CONCEPTUAL
7.2.1. ¢Qué es la organizacion empresarial?

La organizacion es considerada como parte fundamental dentro de las instituciones,
donde la utilizacién de los recursos que poseen se mueven de forma sistematizada para

producir los bienes y servicios que seran entregados a la sociedad (Hodge, 2003).



Segun Hodge (2003), cada organizacion se ve como un conjunto de sistemas
holisticos que se ven como un todo, donde cada una de las partes logran sus objetivos
individuales con el fin de alcanzar los objetivos globales de la institucion, donde las empresas

cuentan con las siguientes caracteristicas:

Las empresas mantienen personal humano dentro de sus actividades.
e Se sistematiza en la division de actividades y trabajo relacionado en cada uno de los
puestos dados.
e Los sistemas de actividades estan delimitados para su correcto funcionamiento.
e Existe contractualidad para el cumplimiento de objetivos.

La teoria organizacional establecida por Hodge (2003), basa su estudio en la realizacion
de la estructura empresarial, el disefio de la organizacién de las instituciones y de como los
representantes gestionan los dos lineamientos mencionados, donde estas bases se ven afectados
por las externalidades presentadas dentro de una sociedad tanto de manera econémica y social,
asociadas con el riesgo y los recursos limitadas orientados a satisfacer las necesidades de la
sociedad.

De igual manera la teoria de la organizacion, se puede explicar a través de la relacién
existente entre cada uno de los componentes de la organizacién con el entorno en el que se
desarrolla considerada como una perspectiva descriptiva y por otro lado de como deberia de
ser el funcionamiento organizacional visto desde la perspectiva normativa (Hodge, 2003).

7.2.2. Laestructura organizacional.

La estructura organizacional no debe confundirse con su gestion, debido a que la
méaxima representacion es la de realizar un organigrama correctamente estructurado el cual
sea formal para cada uno de los integrantes de la institucion, es por ello que dentro de este se
establecen las relaciones de comunicacion y jerarquizacion entre los diferentes grupos de

trabajo formado por bloques o departamentos, dividiendo asi los trabajos en actividades



realizadas por cada uno de los trabajadores para el cumplimiento de los objetivos

empresariales (Hodge, 2003).

Segun Hodge (2003 p. 7) debido a la globalizacion de los conocimientos, en la
actualidad cada empresa o institucion, se ve enfrentando a diferentes retos, como lo es lograr
una direccion de una gestion efectiva de la organizacion de su organizacion para poder
mantenerse en el entorno global que la rodea, buscando un disefio que se acople a las
necesidades internas y externas con los recursos limitados que mantiene como institucion,
mintiéndose asi en la sociedad competitiva, reduciendo la complejidad de los procesos
internos y externos otorgando bienes y servicios, con una responsabilidad ética y moral hacia

una gestion efectiva y eficiente para la comunidad (Davila, 1997).

A lo largo de la construccidn del concepto de lo que representa la estructura
organizacional podemos citar algunas ideas de diferentes autores definiendo el concepto de la

estructura organizacional como:

e Laestructura de una organizacion o empresa es la suma de las funciones que se
relacionan formalmente, indicando cuales son las actividades y trabajos que cada
area, departamento o bloque debe cumplir y la comunicacién que deben llevar
(Strategor, 995).

e Segun Hall (1996) la estructura de una organizacion o institucion es “el arreglo de
las partes de la organizacion”.

e Para Ranson, Hinings y Greenwood (1980), la estructura organizacional deber ser
dindmica capaz de adaptarse a cada situacion presentada dentro de la empresa,
ajustandose a cada cambio presentado ya sea de manera interna o externa, dandole a
la estructura organizacional una caracteristica de no ser fija si no variante con las

externalidades presentadas.



e Hall (1996), dentro de su obra hace un paso por aproximar el concepto de estructura
organizacional, dentro de la cual cita a Blau (citado por Hall: 1996) y a Sewel
(citado por Hall, 1996), donde menciona la importancia de la gente y su posicion
social como medio de relacionarse dentro de una organizacion, basando que es parte
necesario la division de trabajo, establecer reglas y las diferentes lineas jerarquicas.

e Por otro lado, Chiavenato (2006) considera a la estructura organizacional “como el
conjunto de elementos relativamente estables que se relacionan en el tiempo y en el

espacio para formar una totalidad”.

La definicidbn mas sencilla es la propuesta por Johnson y Scholes (1997), quienes
consideran a la estructura organizacional como un esqueleto, ya que definen la forma general
y facilitan o constrifien ciertas actividades.

7.2.3. Factores que influyen en la estructura organizacional.

Debido a la diferenciacion que existe, entre una organizacion y otra, ya sea esta
publica y privada, no se conoce una formula exacta para el desarrollo de un disefio global, sin
embargo, se pueden establecer factores determinantes al tomar en cuenta en su elaboracion,
los cuales se consideran como factores contingentes o situacionales (Mintzberg, 1995), los
cuales son:
7.2.3.1. El entorno de la organizacién.

Dentro del analisis y desarrollo de la estructura organizacional, se debe considerar el
ambiente social y fisico en el que se desenvuelve las operaciones de la institucion,
considerando los cambios dados dentro de una sociedad y el mercado donde funcionan,
debido a que diferentes factores obligan a que la estructura se maneje de forma centralizado o
descentralizada en el desarrollo de sus actividades, finalmente estar adversos con la hostilidad
expuesta externamente que pueda llegar afectar al correcto funcionamiento de la organizacion

(Parra, 2009).



7.2.3.2.

El tamafio organizacional.

Para Kimberly (1976, citado por Hall, 1996) el tamafio organizacional tiene cuatro

componentes: la capacidad fisica, el personal disponible en la organizacién, los insumos o

productos de la organizacion, y los recursos discrecionales como los activos o la riqueza de la

organizacion. En 1966, Blau fue principal proponente de este tema. Segun Castillo y Morales

se pueden presentar las siguientes conclusiones acerca del tamafio organizacional:

a)
b)

d)

e)

Entre mas antigua la organizacion, mas formalizado su comportamiento

Entre mas grande la organizacién, mas formalizado su comportamiento

Entre mas grande la organizacidn, mas elaborada su estructura; es decir, entre mas
especializados sus trabajos y sus unidades, mas desarrollados son sus componentes
administrativos.

Entre mas grande la organizacién, mas grande el tamafio promedio de sus unidades.

Desde la fundacion de la organizacion, la industria refleja la edad de la industria.

7.2.4. Elementos bésicos de la estructura organizacional.

7.2.4.1. La diferenciacion.

Segun Hodge (2003) la diferenciacidn puede ser horizontal, vertical, o por dispersién

espacial. En seguida veremos de qué se trata cada una.

Diferenciacion horizontal (departamentalizacion): se refiere a la forma en que estan
subdivididas las tareas desarrolladas por la organizacién, a un mismo nivel
jerarquico. Una primera forma de diferenciacion horizontal es subdividir las tareas
en trabajo realizado por especialistas y no especialistas. Una segunda forma de

diferenciacion horizontal es la de la realizacion de tareas rutinarias y uniformes,
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como en las plantas de ensamble. Los problemas que a menudo se presentan con este
tipo de diferenciacion es la de dar nombre a los diferentes puestos de trabajo y la de
coordinar a los especialistas.

Diferenciacion vertical (jerarquizacion): este tipo de diferenciacion hace referencia
“a la division de trabajo por niveles de autoridad, jerarquia o cadena de mando”
(Hodge, 2003). Uno de los problemas que puede presentar una diferenciacion
vertical extrema es la lenta comunicacion organizacional, lo que implica una demora
en la toma de decisiones. Chiavenato (2004) considera tres niveles organizacionales
(niveles jerarquicos) basicos para la toma de decisiones correspondientes al disefio y

la estructuracion organizacional.

7.2.4.2. La Integracion.

La integracion es el proceso de coordinacion necesaria entre las diferentes tareas para

asegurar la consecucion de todas las metas de la organizacion. En su obra Organizaciones y

ambiente, Lawrence y Lorsch (1967) definieron por primera vez la integracion como “la

calidad del estado de colaboracion que existen entre los departamentos que se requieren para

alcanzar la unidad de esfuerzos por las demandas del ambiente”.

Para Hodge (2003) la integracion es el método o las estructuras que se utilizan para

coordinar tareas. La integracion se puede dar de dos formas: horizontal (o diversificacion) o

vertical.

Integracidn horizontal o diversificacion: se presenta cuando una organizacion afiade
mas productos o lineas de productos a los ofrecidos en su portafolio de bienes o
Servicios.

Integracion vertical: se presenta cuando una empresa adquiere o se fusiona con un
proveedor, distribuidor o cliente. Esta puede ser ascendente, cuando se centra en el

cliente o en los usuarios, y descendente, cuando su objetivo son los distribuidores.
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Estos procesos muchas veces reflejan lo que se llaman “cadenas de valor”. La
integracion horizontal y la integracion vertical determinan tres aspectos clave para el buen
funcionamiento de la estructura organizacional. Estos son:

e Ladivision del trabajo en la organizacion
e Laorganizacion de roles (jerarquia)
e La coordinacion (reglas)
7.2.5. El disefio organizacional.
7.2.5.1. Agrupacion funcional

Este tipo de agrupaciéon se clasifica en componentes funcionales principales que
necesitan llevarse a cabo para que la organizacion realice satisfactoriamente su mision. Sus
principales caracteristicas son las siguientes:

e Las personas se agrupan basandose en las funciones que realizan, es decir, se

diferencian tareas.

e Lostrabajadores de cada unidad deben realizar las mismas o similares tareas, y tener

las mismas habilidades y conocimientos.

e Se desarrolla un alto grado de experiencia funcional.

e La comunicacién se facilita por un conocimiento y un lenguaje basico coman.

e Se promueven economias a escala.

e Es adecuada para entornos con baja incertidumbre y tecnologia rutinaria

(Fredrickson, 1986).
La dificultad en la coordinacion entre las lineas funcionales, lo que dificulta la
comunicacion entre los diferentes departamentos.

e Puede generar una vision funcional de la organizacion, es decir, los directivos

pueden catalogar a ciertos departamentos como mas importantes que otros.

e Debido a la alta jerarquizacion que se presenta, la toma de decisiones es lenta.
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e Se presenta reduccion en el nivel de innovacion.
e Hay centralizacion del poder.
Este tipo de disefio organizacional es adecuado para pymes con un producto unico, 0 con
unos productos estrechamente relacionados entre si.
7.25.2. Agrupacion por resultados o segun su output
Este tipo de agrupacion se puede presentar por productos, servicios, mercados y zonas
geograficas, entre otros. Sus principales caracteristicas son:
e Presentan departamentos o divisiones semiautbnomas con personas y puestos de
trabajo que representan todas las areas funcionales.
e Prestan atencion y esfuerzo a los requerimientos especificos en el producto y los
consumidores.
e Los departamentos o divisiones son grupos multifuncionales que trabajan
conjuntamente.
e Existe una mayor coordinacion entre los departamentos.
e Se adaptan a las condiciones de mercado, debido a su autonomia.
e Son disefios adecuados para entornos con una alta incertidumbre.
e El uso de la tecnologia en este tipo de organizaciones no es rutinario.
e Genera mayores habilidades empresariales.
La aplicacion de este tipo de agrupacion puede presentar las siguientes debilidades:
e Pueden crear una competencia interna, por ejemplo, entre marcas, departamentos,
etc.
e La alta division de la organizacién puede reducir la oportunidad de obtener
economias a escala.

e Reducen la posibilidad de compartir informacion y recursos entre las divisiones.
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En conclusién, este tipo de disefio organizacional es adecuado para empresas
multiproducto, dispersas geograficamente y multimercados.
7.2.5.3. Agrupacion matricial (combinacion de funciones y output).

En este tipo de agrupacion se presenta una existencia conjunta de agrupaciones
funcionales (verticales o en columna) y agrupaciones basadas en el output (horizontal o en
fila) con el fin de crear una organizacion con lineas duales de responsabilidad y autoridad.
También se denomina “organizacion en rejilla o matriz, ya que implica jerarquias funcionales
o divisionales simultdneas en la misma parte de la organizacion” (Chiavenato, 2004).

Se puede concluir entonces que estructura organizacional y disefio organizacional no
son lo mismo; el disefio contiene a la estructura, sumada a los siguientes parametros o
procesos:

e Agrupacion y tamafio de las unidades.

e Sistemas de planificacién y control.

e Formalizacion de conductas (normas, politica, procedimientos).

e Proceso de toma de decisiones

e Centralizacién y descentralizacion.

7.2.6. (Qué es la Gestion del Talento Humano?

Milkovich y Boudreau, establecen a la administracion de recursos humanos como un
conjunto de decisiones que se desarrollan de forma integrada sobre las relaciones de empleo
que influye en los trabajadores y las organizaciones (Milkovich & Boudreau, 1994).

La gestion del talento humano consiste en identificar las competencias profesionales,
actitudes y aptitudes necesita reunir el personal de una empresa, institucion, establecimiento,
para desempefar correctamente cada uno de los puestos de trabajo (Bizneo Blog, 2022).

Al mismo tiempo, nos guia para contratar a la persona que posee las habilidades

adecuadas segun las necesidades de la entidad en ese momento. En otros casos sirve para
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elaborar una estrategia concreta que permita a los empleados que ya forman parte de la
plantilla explotar sus capacidades. Los datos corroboran la relevancia de la gestion del talento
(Bizneo Blog, 2022).

7.2.6.1. Importancia

Toda organizacion que busque el éxito y la excelencia debe tener en cuenta la
optimizacion de ciertos procesos. Uno de ellos, esencialmente basico e importante, es una
adecuada gestion del talento humano en la empresa (Globalyza, 2022).

Por otro lado, una adecuada gestion del talento humano en una empresa aporta
muchas ventajas a la organizacion. Administrar el 6ptimo desempefio de los colaboradores
permite tener una vision clara de las competencias que hacen falta para alcanzar el éxito,
ademas, favorece: (Globalyza, 2022).

e Una mayor disposicion y disponibilidad del colaborador.

e Unareduccion drastica de la brecha competencial de la organizacion.

e Aumento importante de la eficacia y la eficiencia de la empresa.

e Mejora del rendimiento de cada colaborador, como individuo y como parte de un

equipo de trabajo.

e Fomento de una cultura de logro de objetivos.

e Mejora de un clima laboral 6ptimo en el que el desarrollo personal y profesional

es excelente.

e Creacion de un ambiente de satisfaccion en el colaborador.

e Favorece la motivacion y la retencion del talento.

e Disminuye la rotacion de personal y la temporalidad.

7.2.6.2. Puntos claves en la Gestion del Talento Humano.

El area de gestion del talento humano debe identificar a los clientes internos, mapear
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sus requerimientos y realizar un seguimiento permanente al estado de satisfaccion con base
en la prioridad organizacional para poder reorientar o adaptar el modelo de gestion en aras de

cumplir con calidad los requerimientos de los clientes internos (Santos, 2010).

e Reclutamiento: proyeccion estratégica y la planificacion de RRHH para el acceso
y retencion del talento; y el reclutamiento efectivo del talento basado en un disefio
de employer branding.

e Incorporacion a la empresa: Este proceso permite a los nuevos empleados a
convertirse en miembros productivos de la organizacion y debe venir de la mano
de un plan estratégico para alcanzar las metas y los objetivos.

e Desarrollo de actividades: Orientadas a objetivos que mejoran la calidad de las
habilidades o actitudes de liderazgo de un trabajador.

e Evaluacién de 360°: Esta herramienta proporciona a los lideres la posibilidad de
evaluar el desempefio de las personas.

e Programas de reconocimiento e incentivos: Es un método para reconocer y
motivar a las personas y equipos que contribuyen, a través de comportamientos y
acciones, al éxito de la organizacion.

e Definicion de competencias: Identificar los comportamientos, caracteristicas,
habilidades y rasgos de personalidad que poseen los empleados con éxito.

e La retencion: Implica un esfuerzo sistematico centrado no solo en la retencién
del recurso humano de una organizacion, sino también un esfuerzo por crear y
fomentar un ambiente de trabajo acogedor y la cultura de alta retencion.

8. METODOLOGIA

El Diccionario de la RAE define metodologia como “ciencia del método” y “conjunto

de métodos que se siguen en una investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal”
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(Software del Sol, 2022).
La metodologia es la ciencia que se utiliza para realizar la indagacion de manera
eficaz y conseguir los resultados que se desea, con ella se obtiene la estrategia a seguir en el

proceso de investigacion.

8.1. TIPOS DE METODOS

8.1.1. Método fenomenoldgico

El método fenomenoldgico es la disminucion de todo el conjunto de experiencias a la
conciencia de las vivencias mas genuinas. Pues este método se detiene en la experiencia y no
presupone al mundo mas alla de la experiencia (Guillén, 2019).

Bajo la revision literaria de las teorias basadas en la estructura organizacional, se
relacionara la importancia de generar una organizacién dentro de las instituciones publicas
para mejorar la eficiencia y eficacia de los bienes y servicios otorgados a la ciudadania,
adicional, se realizara la revision contextual de investigaciones realizadas en el ambito de la
organizacion empresarial que han logrado vincular la teoria con la praxis en las entidades
publicas, basandonos en las revisiones documentales plasmadas por investigadores,

académicos y comunidad cientifica (Zabaleta, 2003).

8.1.2. Método hermenéutico

El método hermenéutico es una forma de analisis que tiende a la interpretacion. Se
aplico inicialmente al estudio de textos, pero posteriormente a lo largo del tiempo se ha

aplicado en diferentes contextos (Arango, 2022).

En su esencia la hermenéutica y el método hermenéutico reconoce en todo texto,
objeto, palabra y accion un sentido doble: El literal, y un sentido pragmatico, analégico o

alegorico (Arango, 2022).



17

Al ser la investigacion un método que basa la historia con el contexto del problema, a
base de la interpretacion de investigaciones realizadas en el contexto de la organizacion de
empresas Yy su efecto en el desarrollo de la eficiencia de los productos y servicios del sector
publico, este brindara un analisis situacional actual de la funcionalidad que mantiene el
Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas, logrando asi, los asentamientos de las bases para
el cambio del mejoramiento de la institucion, lo cual se lo realizara a través del trabajo
investigativo de campo, con el instrumento de investigacion que es la entrevista directa para

la recoleccidn de informacion.

8.1.3. Método practico proyectual

El método proyectual consiste simplemente en una serie de operaciones necesarias,
dispuestas en un orden logico dictado por la experiencia. Su finalidad es conseguir un maximo
resultado con el minimo esfuerzo (Sanchez, 2011).

Este método, dentro de la presente investigacion permite iniciar el proceso de disefio
de la estructura organizacional acorde a las necesidades requeridas tanto por el cuerpo de
bomberos del cantdn Arenillas y de la ciudadania, ajustandose a los recursos existentes que
posee dicha institucién para la entrega de los servicios a la comunidad, logrando asi, generar
una jerarquizacion y departamentalizacion eficiente y eficaz para mejorar los procesos internos
y externos.

8.2.TIPOS DE TECNICAS
8.2.1. Observacion directa.

La observacion consistio en seleccionar aquello que quisimos analizar, describir y
explicar. Se obtuvieron los datos adecuados y fiables correspondientes a conductas, eventos
y/o situaciones perfectamente identificadas e insertadas en un contexto tedrico.

Esta técnica de observacion se aplicé al momento de visitar todas las areas de trabajo

del Cuerpo de Bomberos de Arenillas, con esto se pudo conocer las instalaciones y la realidad
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que viven los trabajadores de la organizacion.
8.2.2. Entrevista

Una entrevista es un intercambio de ideas u opiniones mediante una conversacion que
se da entre dos 0 mas personas. Todas las personas presentes en una entrevista dialogan sobre
una cuestion determinada. Su fin es recolectar determinada informacion u opinién. Como
guia, el entrevistador suele utilizar un formulario o esquema con preguntas.

Esta técnica de investigacion se aplicé al alcalde del canton Arenillas, en su calidad de
principal miembro del Consejo de Administracién y Disciplina, al jefe del Cuerpo de
Bomberos, en su calidad de administrador y a la Financiera y encargada del Departamento de
Talento Humano, con el proposito de evidenciar la existencia de problemas o situaciones que

presenta la organizacién y de esta manera poder mitigar o erradicar dichos factores.

8.2.3. Encuesta

En la encuesta obtenemos respuestas a problemas o referencias concretas a lo que
ocurre en la empresa, porque se deben preparar preguntas claras, concisas y resolutivas para

aclarar dudas y conocer la opinion de los empleados.

Esta técnica permite recabar informacidén muy util a través de preguntas bien
estructuradas que ayudan a recabar toda la informacidn necesaria sobre los factores que

existen en el momento y que afectan significativamente a la empresa.

Se realizé la encuesta a todo el personal de la institucién tanto administrativo como
operativo, con el objetivo de determinar cuéles son las falencias a las que han estado

sometidos debido a la falta de una buena estructura organizacional.
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8.3. DETERMINACION DE LA MUESTRA

El Cuerpo de Bomberos de Arenillas cuenta con un total de 15 colaboradores, entre
personal operativo, personal administrativo, jefe departamental y jefe de la institucion, de
ellos se realizo la encuesta a 13 trabajadores, de los cuales 2 trabajan en la parte
administrativa y 11 trabajan en la parte operativa. Se tomé en cuenta al alcalde del cantén

Arenillas, debido a que forma parte del consejo de administracion y disciplina.

9. ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS

9.1.0Observacion directa

El Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas, es una institucion que conserva su
autonomia, perteneciendo al GADM de Arenillas, pero teniendo libertad financiera y de
adquisicion, esta institucion como todos los Cuerpos de Bomberos del pais atiende
directamente emergencias que son despachas directamente de la consola del ECU911,
cumpliendo labores de Defensa Contra Incendios, Busqueda y Rescate en Tierra o Agua,
Emergencias Pre hospitalarias y Accidentes Vehiculares.

Los problemas que presenta esta institucion actualmente es que no tienen una correcta
organizacion administrativa, ni organizativa, ni de personal, razon por la cual todos los
procesos de seleccion, induccidn, reclutamiento y capacitacion del personal en su mayoria
operativo no existe. Por lo tanto, la institucion se ve afectada porque su personal no es
evaluado, ni capacitado para poder atender emergencias de mayor nivel de complejidad y por
ende la organizacion no puede cumplir sus objetivos de ser los mejores de la provincia de El
Oro como lo fueron hace algln tiempo atras.

9.2.Entrevista
En el presente proyecto se entrevisto a 2 personas que forman parte del departamento
administrativo del Cuerpo de Bomberos de Arenillas y a 1 persona que forma parte del

Consejo de Administracion y Disciplina.



9.2.1. Entrevistados
Entrevista 1

Nombre: Ing. Edwin Rengel Jaramillo

Alcalde del canton Arenillas y Miembro del Consejo de Administracion y Disciplina.

Entrevista 2

Nombre: Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas
Entrevista 3

Nombre: Ing. Nancy Cun Montalvan

Tesorera y encargada de Talento Humano del Cuerpo de Bomberos de Arenillas.

Tabla 3
Entrevista 1

Datos

Entrevista 1

Nombres y Apellidos: Ing. Edwin Rengel Jaramillo

Administracién y Disciplina.

Cargo en la organizacion: Alcalde del canton Arenillas y Miembro del comité de

Tiempo de empleabilidad: 4 afios

Cantidad de personal a su cargo: 248 personas

Pregunta 1
¢Es importante para usted tener una buena
estructura organizacional dentro de la

institucion? ¢Por qué?

Si, porque a través de una estructura
organizacional puedo identificar y clasificar las
actividades dentro de la institucién, a su vez
puedo dar un seguimiento dentro de los

departamentos asignados.

Pregunta 2

¢Cual cree usted que seria el mayor
problema en la institucién al no contar con
una buena estructura organizacional? ¢Por

qué?

Los empleados no tendrian un organigrama
empresarial, ya que los empleados estarian
desconcertados por la falta de autoridad,
coordinacion en la toma de decisiones, por ende,
una estructura organizacional nos permite

alcanzar nuestro rendimiento.
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Pregunta 3

¢ Cree usted que seria necesario dentro de
la propuesta de accion implementar manual
de funciones, organigrama entre otros
aspectos para el beneficio del Cuerpo de

Bomberos de Arenillas? ¢Por qué?

Si, es muy factible porque a través del manual
de funciones, organigrama, etc., nos facilita la
direccion y administracién de sus actividades, a
su vez nos permite disefiar estrategias de

mejoramiento.

Pregunta 4
¢ Considera usted factible el crear
departamentos dentro de la organizacion

para su mejor funcionabilidad? ¢Por qué?

Si, toda institucion debe contar con su
departamento de funciones para que la
institucion pueda cumplir con sus cargos a

cabalidad.

Pregunta 5

¢ Qué cree usted que seria lo mas
importante a destacar dentro del modelo de
estructura organizacional que se va a
realizar dentro del Cuerpo de Bomberos?

¢Por qué?

El modelo estructural que mas destacaria fuese
la Unidad de Apoyo, lo cual son los encargados
de toda la estructura jerarquica y el manejo de la

institucion.

Pregunta 6
¢ Cree usted que han existido
inconvenientes por no contar con una

estructura organizacional en la institucion?

Si, ha existido porque a través de un sistema
jerérquico dentro de una organizacion puedes
visualizar y concretar tus funciones, sin

embargo, no contdbamos con esta estructura lo

¢Considera usted que, al momento de
implementar una estructura
organizacional, los colaboradores mejoren

sus actitudes y aptitudes y se comprometa

¢Por qué? cual si existia inconvenientes dentro del
funcionamiento y direccidn de la institucion.
Pregunta 7 Si, existiera una mejoria y mas compromiso por

los colaboradores, por ende, ellos se basarian
bajo una estructura y estarian de las funciones
que cada uno cumpliria y el equipo de trabajo,

estaria mas comprometido en lo que se

¢ Cual seria para usted el medio de
comunicacion mas efectivo para dar a
conocer la nueva estructura organizacional
del Cuerpo de Bomberos de Arenillas?¢Por

qué?

en ser mas responsables con su trabajo? desempefia.
¢Por qué?
Pregunta 8 El medio de comunicacion que utilizara fuera

una rueda de prensa 0 una sesion de consejo con
los miembros activos del cuerpo de bomberos
Arenillas, para indicarles los cambios que

existiran dentro de la institucion.

Entrevista realizada al Ing. Edwin Rengel Jaramillo.

Tabla 4
Entrevista 2

Nota:
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Datos

Entrevista 2

Nombres y Apellidos: Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Cargo en la organizacion: Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Tiempo de empleabilidad: 2 meses

Cantidad de personal a su cargo: 14 personas

Pregunta 1
¢Es importante para usted tener una buena
estructura organizacional dentro de la

institucion? ¢Por qué?

Si, bueno, es importante, como usted lo dice
tener una estructura organizada dentro de la
institucion porque eso nos va a reflejar que
cantidad de personal necesitamos en una
empresa, que cantidad necesitamos, cual es la
responsabilidad de ese personal, cuales van a ser
las funciones que va a tener esa persona, para en
este caso, la idea es que el personal tenga los

perfiles adecuados a dicho trabajo.

Pregunta 2

¢ Cudl cree usted que seria el mayor
problema en la institucién al no contar con
una buena estructura organizacional? ¢ Por

qué?

Justamente lo que le acabé de decir, de hecho,
tenemos problemas en la institucién que no hay
un control cierto, quien les habla a trabajado en
diferentes instituciones tanto del estado como
particulares y en todas ellas ha habido un
departamento de talento humano donde nos
facilita toda la forma de trabajar, pero en
lugares donde he ingresado como el de ahora
que no hay un departamento de talento humano
si hay una dificultad para trabajar porque la
gente no sabe sus funciones en si, no sabemos
sus perfiles de trabajo, en que puesto lo

ponemos.

Pregunta 3

¢ Cree usted que seria necesario dentro de
la propuesta de accién implementar manual
de funciones, organigrama entre otros
aspectos para el beneficio del Cuerpo de

Bomberos de Arenillas? ¢Por qué?

Correcto, yo si creo importante y realmente
urgente, deberia haber un manual de funciones,
porque el manual de funciones nos va a arrojar
que es lo que debe hacer cada persona, como les
indicaba, y aqui tenemos personal
administrativo y personal operativo, entonces
con un manual de funciones, nos va a indicar a
donde puede llegar un funcionario y cuéles son
sus responsabilidades y lo que esta a cargo,
entonces es muy importante lo que usted

mencionaba de implementar un manual de
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funciones para el cuerpo de bomberos del

cantén Arenillas.

Pregunta 4
¢Considera usted factible el crear
departamentos dentro de la organizacién

para su mejor funcionabilidad? ¢Por qué?

Correcto, si es factible, dentro de la institucion
donde usted nos visita tenemos un departamento
de tesoreria, un departamento de jefatura, de
compras publicas, pero no contamos adn porque
solo tenemos a una persona que esta a cargo del
departamento de talento humano, entonces,
estamos viendo la posibilidad de crear ya el
departamento de talento humano, hay que
recordar que el talento humano no se lo toma,
como se lo tomaba anteriormente, de una forma
errénea porque antes talento humano era quien
castigaba, en este caso al personal, el talento
humano es el eje de una empresa, ahi nosotros
sabemos que perfiles tenemos que contratar, a
quien debemos mantener, a quien debemos

poner en su lugar de acuerdo a su perfil.

Pregunta 5

¢ Qué cree usted que seria lo mas
importante a destacar dentro del modelo de
estructura organizacional que se va a
realizar dentro del Cuerpo de Bomberos?

¢Por qué?

Lo méas importante de la estructura como les
indicaba, es crear el departamento de talento
humano, para poder solventar todos estos
problemas que los traemos desde hace afios, no
tenemos un manual, un control, no hay
responsabilidades para los compafieros porque
realmente tienen un contrato muy basico y
realmente no se estd manejando los perfiles para
poder optimizar en este caso los recursos, que
haya la buena gestion entre ellos, como les
indicaba anteriormente, cada quien tiene un
perfil profesional donde puede estar realmente
mal ubicado y donde en otro lugar puede
explotarlo més al servidor y por en este caso dar

mejores dias para la empresa.

Pregunta 6

¢ Cree usted que han existido
inconvenientes por no contar con una
estructura organizacional en la institucion?

¢Por qué?

No creo, existen inconvenientes, al no tener una
estructura organizacional o que esté organizada
la institucion, siempre van a ver los
inconvenientes, por ejemplo: no hay las
responsabilidades, no hay los descargos, en este
caso, esto que se organiza justamente es para

hacer un control de las cosas, del personal, las
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capacitaciones, entonces, si, estoy muy de

acuerdo.

Pregunta 7

¢ Considera usted que, al momento de
implementar una estructura
organizacional, los colaboradores mejoren
sus actitudes y aptitudes y se comprometa

en ser mas responsables con su trabajo?

Correcto, si lo considero, lo que se menciona es
correcto, cuando usted organiza su empresa o su
institucion, usted organiza de acuerdo a las
capacidades, actitudes y aptitudes de una
persona, entonces ese colaborador se va a sentir

motivado, se va a sentir bien en su puesto de

¢Por qué? trabajo, entonces los frutos es que va a haber
mayor rentabilidad para la empresa.
Pregunta 8 Bueno, la més efectiva para mi son las

¢ Cual seria para usted el medio de
comunicacién mas efectivo para dar a
conocer la nueva estructura organizacional
del Cuerpo de Bomberos de Arenillas?¢Por

qué?

reuniones personalmente con los colaboradores
y a través de los memorandums por escrito, esa
es la forma para comunicarse mas efectiva, no

hay nada mejor que hablar personalmente y con

el documento de respaldo.

Entrevista realizada al Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Tabla5s
Entrevista 3

Datos

Entrevista 3

Nombres y Apellidos: Ing. Nancy Cun Montalvan

Cargo en la organizacion: Tesorera y encargada de Talento Humano

Tiempo de empleabilidad: 12 afios

Cantidad de personal a su cargo: 0

Pregunta 1
¢Es importante para usted tener una buena
estructura organizacional dentro de la

institucion? ¢Por qué?

Si, porque por medio de una estructura
organizacional el trabajo se mantiene de manera
ordenada y funcional, asignando tareas segun el

departamento al que pertenezca el trabajador.

Pregunta 2

¢Cual cree usted que seria el mayor
problema en la institucién al no contar con
una buena estructura organizacional? ¢ Por

qué?

El desorden, al no contar con una estructura
organizacional, no encontrariamos una jerarquia

laboral, por lo cual no habria a quien rendir

Nota:
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cuentas, y cada uno de los trabajadores haria lo

gue mejor le parezca.

Pregunta 3

¢ Cree usted que seria necesario dentro de
la propuesta de accién implementar manual
de funciones, organigrama entre otros
aspectos para el beneficio del Cuerpo de

Bomberos de Arenillas? ¢Por qué?

Si, porque de esta manera los trabajadores
conocerdn la estructura interna de la
organizacion, reflejando las relaciones
jerarquicas y las competencias de la misma

segln cada uno de sus puestos de trabajo.

Pregunta 4
¢ Considera usted factible el crear
departamentos dentro de la organizacion

para su mejor funcionabilidad? ¢ Por qué?

Si, porque de esta manera los trabajadores
encargados de este departamento, podran de
manera independiente asignar cargos segun las
capacidades de los trabajadores.

Pregunta 5

¢ Qué cree usted que seria lo mas
importante a destacar dentro del modelo de
estructura organizacional que se va a
realizar dentro del Cuerpo de Bomberos?

¢Por qué?

El manejo del personal de manera adecuada,
comprometida a sus tareas especificas segln

cada uno de sus puestos de trabajo.

Pregunta 6

¢ Cree usted que han existido
inconvenientes por no contar con una
estructura organizacional en la institucion?

¢Por qué?

Si, ya que sin un manejo adecuado del personal
participativo, siempre encontraremos

desavenencias en sus puestos de trabajo.

Pregunta 7

¢ Considera usted que, al momento de
implementar una estructura
organizacional, los colaboradores mejoren
sus actitudes y aptitudes y se comprometa
en ser mas responsables con su trabajo?

¢Por qué?

Si, porque bajo una estructura organizacional
cada quien tiene sus actividades ya disefiadas y
designadas a cumplir, por lo tanto las realizaran

de manera proactiva y efectiva.

Pregunta 8

¢ Cudl seria para usted el medio de
comunicaciéon mas efectivo para dar a
conocer la nueva estructura organizacional
del Cuerpo de Bomberos de Arenillas?¢Por

qué?

Por medio de un comunicado oficial, dirigido a
los miembros activos de esta honorable

institucion.

Nota: Entrevista realizada a la Ing. Nancy Cun Montalvan.

9.3.Encuesta
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A continuacién, se presenta la tabulacion de datos de los 13 colaboradores encuestados

personalmente en el Cuerpo de Bomberos de Arenillas.

9.3.1. Tabulacién de resultados

1. ¢Cual es su edad?

Tabla 6

Edad
Variable Frecuencia Porcentaje
MENOR A 21 ANOS 0 0%
DE 22 A 39 ANOS 7 54%
DE 40 A 50 ANOS 3 23%
MAYOR A 51 ANOS 3 23%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.

Figura 5

Edad

Edad

B De 18 a 28 afos
B De 29 a 39 afos
B De 40 a 50 afos

Mayor a 51 afios

Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas

Andlisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén

Arenillas” el 54% (7 personas) tienen de 29 a 39 afios de edad, mientras que el 23% (3

personas) tienen de 29 a 39 afios, mientras el 23% (3 personas) son mayores de 51 afios y no

existen personas con menos de 28 afios laborando.
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Andlisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que tienen colaboradores jovenes en su mayoria
con el rango de edad desde los 29 hasta los 39 afios, por lo tanto, deberia haber un
Ilamamiento para que ingresen personas mas jovenes a laborar por las actividades que en la
institucion realizan y asi mismo ir pensando en que las personas mayores ya no pueden

cumplir con su trabajo eficazmente.

2. ¢Cual es su género?

Tabla 7

Género
Variable Frecuencia Porcentaje
MASCULINO 13 100%
FEMENINO 0 0%
OTRO 0 0%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.
Figura 6

Género

Género

B MASCULINO
B FEMENINO
m OTRO
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas

Analisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton

Arenillas” el 100% de los colaboradores encuestados son del género masculino, a excepcion

de la jefa del departamento financiero a la cual no se encuesto, si no, se la entrevisto.

Analisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del

canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que existe una total mayoria de personas de género

masculino, por lo tanto, no esta demas indicarles que el personal femenino también debe

formar parte de sus filas y deberia ser tomado un poco méas en cuenta.

3. ¢Cual es su nivel de estudios?

Tabla 8

Nivel de estudios

Variable Frecuencia Porcentaje
SECUNDARIA 10 1%
TERCER NIVEL 2 15%
CUARTO NIVEL 0 0%

OTRO 1 8%

Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas.
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Figura 7
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas” el 77% (10 personas) tienen estudios secundarios con su respectivo bachillerato,
mientras que el 15% (2 personas) cuentan con un titulo de tercer nivel, dejando solamente el
8% (1 persona) con otro tipo de estudios y a su vez un 0% de colaboradores que tienen algun
titulo de cuarto nivel.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que la mayoria de trabajadores cuentan con
estudios secundarios, lo que significa que solo han alcanzado su bachillerato, se puede
recomendar al personal que se especialice en algo que tenga que ver con su trabajo y asi
pueda obtener un titulo de tercer nivel.

4. ¢Cudl es su area de trabajo?

Tabla 9

Area de trabajo
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Variable Frecuencia Porcentaje
ADMINISTRATIVO 2 15%
OPERATIVO 11 85%

Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas.
Figura 8
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas
Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 85% (11 personas) cumplen con la labor de ser bomberos operativos y asistir a
los siniestros, quedando solamente un 15% (2 personas) cumpliendo la labor administrativa.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas, nos podemos dar cuenta que, en su mayoria colaboradores son netamente
operativos, es decir que son quienes asisten a las emergencias para las cuales se han
preparado todo este tiempo.

5. ¢Qué tiempo lleva laborando en la institucion?

Tabla 10
Tiempo laborando

Variable Frecuencia Porcentaje
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DE 3 MESES A 11 MESES 1 8%
DE 1 ANO A 4 ANOS 2 15%
DE 5 ANOS A 10 ANOS 5 39%
MAS DE 11 ANOS 5 38%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.

Figura 9
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas

Andlisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas” el 39% indica que la mayoria de personal lleva laborando de 5 a 10 afios en la
institucidn, por consiguiente, el 38% de encuestados nos indica que tienen mas de 11 afios
trabajando, sin embargo, un 15% lleva de 1 a 4 afios y un minimo de 8% tiene laborando el

lapso de 3 meses a 11 meses.

Analisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que el mayor porcentaje de colaboradores llevan
laborando de més de cinco afios dentro de la institucion, lo que significa es que hay muy poca

rotacion de personal.
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6. ¢Conoce usted la estructura organizacional de la institucion?

Tabla 21

Estructura organizacional

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 3 23%

NO 2 15%
POCO 7 54%

MUY POCO 1 8%

Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas.

Figura 10
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del

cantén Arenillas

Analisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas” el 54% conoce poco la estructura organizacional de la institucion, seguidamente
un 23% si conoce la estructura organizacional, mientras que un 15% conocen muy poco y un

8% que conoce muy poco.



Analisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
cantén Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su gran mayoria conocen poco de la
estructura organizacional de la institucion, por lo tanto, es necesario que se cree una
estructura y se la dé a conocer al personal.

7. ¢Conoce usted el organigrama de la institucion?

Tabla 32

Organigrama
Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 3 23%
NO 4 31%
POCO 4 31%
MUY POCO 2 15%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.

Figura 11
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del

cantén Arenillas

Analisis cuantitativo
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Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” existe un empate técnico entre los colaboradores que no conocen y los que
conocen poco del organigrama institucional compartiendo un 31%, mientras un 23% si lo
conoce y seguidamente un 15% que conoce muy poco.

Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que hay un empate técnico entre las opciones de
gue no y que muy poco conocen sobre el organigrama de la institucion, por consiguiente, es
necesario que se cree un organigrama para que los colaboradores conozcan la estructura de la
institucion.

8. ¢Conoce usted a sus superiores 0 a quien se desempefia como lider de su

institucion?
Tabla 43
Modelos organizacionales
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 13 100%
NO 0 0%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas.

Figura 12
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 100% es decir todos los encuestados conocen y saben quién desempefia la labor
de lider dentro de la institucion.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su totalidad conocen quien es su superior y
quien desempefia las labores de lider dentro de la institucion.

9. ¢Piensa usted que es importante una buena estructura organizacional en la

institucion que labora?

Tabla 54

Importancia de una buena estructura organizacional
Variable Frecuencia Porcentaje
MUY IMPORTANTE 12 92%
IMPORTANTE 1 8%
POCO IMPORTANTE 0 0%
NADA IMPORTANTE 0 0%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas.
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Figura 13
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas” el 92% del personal cree que es muy importante una buena estructura
organizacional, mientras que un 8% piensa que es importante, dejando atras la idea de que es
poco o nada importante con un 0%.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su mayoria lo toman como muy importante
gue se tenga una buena estructura organizacional en la institucion.

10. ¢ Cree usted que debe haber niveles jerarquicos en la institucion?

Tabla 65

Niveles jerarquicos
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 13 100%
NO 0 0%
TALVEZ 0 0%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas.
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Figura 14
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 100% del personal se encuentran de acuerdo con que debe haber niveles
jerarquicos, habiendo un 0% de encuestados que piensen lo contrario.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su total mayoria el personal cree que es
necesario que existan niveles jerarquicos dentro de la institucion.

11. ¢ Cree usted que al contar con una buena estructura organizacional se puede

mejorar el trabajo en la institucion?

Tabla 76
Mejorar el trabajo en la institucion
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 13 80%
NO 0 0%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.
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Figura 15
Mejorar el trabajo en la institucion
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 100% de los colaboradores creen que se puede mejorar el trabajo mientras que
ninguno de ellos piensa lo contrario.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su total mayoria los colaboradores creen
que, si se puede mejorar el trabajo con una buena estructura organizacional, por lo tanto,
estan convencidos de que la creacion de la estructura debe hacerse de manera urgente para su
mejoramiento.

12. ¢ Tiene usted conocimiento sobre la mision y la vision de la institucion?

Tabla 87

Misidn y vision
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 8 23%
NO 3 62%
POCO 2 15%
MUY POCO 0 0%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.
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Figura 16
Misidn y vision
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 62% de los encuestados dice conocer la misidn y vision de la institucién, sin
embargo, el 23% dice no conocer, por lo tanto, un 15% sabe poco, mientras que un 0% son
los que saben muy poco.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su mayoria si conocen la mision y la vision
de la institucién, dando a entender de que por alguna razon conocen los objetivos y lo que
deben hacer en la empresa.

13. ¢ Considera usted beneficioso la implementacion de una estructura

organizacional dentro de la institucion?

Tabla 98

Implementacion

Variable Frecuencia Porcentaje
POCO BENEFICIOSO 0 0%
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NADA BENEFICIOSO 0 0%
BENEFICIOSO 6 46%
MUY BENEFICIOSO 7 54%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.
Figura 17
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas

Anélisis cuantitativo
Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas” el 54% de los encuestados cree que es muy beneficioso implementar una
estructura organizacional dentro de la institucion, por consiguiente, un 46% piensa que
solamente es beneficioso, mientras que un 0% de encuestados no pensaron que seria poco o
nada beneficioso.
Anélisis cualitativo
De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su mayoria considera muy beneficioso que se
implemente una estructura organizacional, debido a que es muy importante para la
institucion.

14. ¢ Qué considera usted mas importante que se considere dentro del modelo de

estructura organizacional a realizarse en la institucion?
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Tabla 109

Importante considerar
Variable Frecuencia Porcentaje
ORGANIGRAMA 1 8%
MISION Y VISION 2 15%
JERARQUIZACION 1 8%
TODAS LAS ANTERIORES 9 69%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas.

Figura 18
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 69 % piensa que todas las opciones brindadas son importantes para considerarse
dentro del modelo de estructura organizacional, quedando un 15% en enfatizarse en la mision
y la vision, mientras que un 8% comparten la idea de que se considere el organigrama y la

jerarquizacion.

Analisis cualitativo
De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas,

nos podemos dar cuenta que mayoritariamente aceptan que todas las respuestas anteriores se deben considerar



dentro del modelo de estructura organizacional, considerando que todas las opciones son correctas de

implementar.
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15. ¢ Cree usted que teniendo una buena estructura organizacional en la institucion

va a ayudar a que se cumplan sus metas?

Tabla 20
Cumplir metas
Variable Frecuencia Porcentaje
MUY POCO 0 0%
POCO 0 0%
NADA 0 0%
A VECES 2 15%
SIEMPRE 11 85%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.

Figura 19
Cumplir metas
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas

Andlisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén

Arenillas” el 85% de colaboradores cree que siempre se van a cumplir sus metas con una
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buena estructura organizacional, sin embargo, un 15% cree que a veces se puede lograr,
dejando atras con 0% las respuestas de nada, poco y muy poco sin tomar en cuenta.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que un gran porcentaje cree que teniendo una
buena estructura organizacional se va a ayudar a cumplir todas las metas como organizacion,
ya que trabajando bien y organizadamente se pueden lograr los objetivos que se han
propuesto, dando una mejor version del trabajo que se realiza diariamente.

16. ¢ Estaria usted de acuerdo que al organizar un modelo de gestion por
competencias se podra considerar la creacion de organigramas, evaluacion de

puestos de trabajo y evaluaciones de desempefio?

Tabla 21

Considerar creacion
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 11 84%
NO 1 8%
TALVEZ 1 8%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas.
Figura 20

Considerar creacion

Considerar creacion

mSsl
mNO
TALVEZ

Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas
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Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 84% siendo la mayoria estan de acuerdo en que se considere la creacion de
organigramas, evaluacion de puestos y evaluaciones de desempefio, mientras que comparten
un 8% quienes creen que no y talvez se podria considerar.
Andlisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que mayoritariamente el personal de colaboradores
estd de acuerdo en que al organizar un modelo de gestion por competencias estos podran
considerar la creacion de organigramas, evaluacion de puestos de trabajo y evaluaciones de
desempefio.

17. ¢ Es usted evaluado constantemente segun las funciones o cargo que desempefia

en la instituciéon?

Tabla 22

Evaluado constante
Variable Frecuencia Porcentaje
SIEMPRE 2 15%
CASI SIEMPRE 0 0%
A VECES 5 39%
NUNCA 6 46%
Total 13 100%

Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas.
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Figura 21
Evaluado constante
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas” el 46% indica que no son evaluados constantemente, mientras que un 39% dice
que a veces y por lo contrario un 15% dice que si son evaluados constantemente.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del
canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que en su mayoria nunca han sido evaluados segun
el cargo y la funcién que desempefian dentro de la institucién, por lo tanto, se hara la
observacion a la institucion de que se evalle de la mejor manera al personal para que tengan

una idea de como se encuentran los colaboradores en relacion a su trabajo.

18. ¢Por qué medio de comunicacion quisiera que se dé a conocer la creacion del

nuevo modelo de estructura organizacional en la institucion?

Tabla 23

Medios de comunicacién

Variable Frecuencia Porcentaje
REDES SOCIALES 1 8%
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MEDIOS DE 3 17%
COMUNICACION DIGITALES
MEDIOS DE 0 0%
COMUNICACION ESCRITOS
REUNION DE TRABAJO 6 50%
MEMORANDUM 3 25%
Total 13 100%
Nota: Resultado de la encuesta elaborada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas.
Figura 22
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Nota: Porcentaje de la encuesta realizada a los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del canton
Avrenillas

Anélisis cuantitativo

Del 100% del personal encuestado que labora en el “Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas” el 50% piensa que el mejor medio para dar a conocer la nueva estructura
organizacional debe ser mediante una reunion de trabajo, mientras que un 25% cree que
deberia hacerse mediante memorandum, por lo tanto, un 17% prefiere los medios de
comunicacion digitales y un 8% por redes sociales, dejando atras y con un 0% a los medios
de comunicacion escrita.
Anélisis cualitativo

De la encuesta realizada al personal que labora dentro del Cuerpo de Bomberos del

canton Arenillas, nos podemos dar cuenta que mayoritariamente los colaboradores desean
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que se de a conocer de la creacion del nuevo modelo de estructura organizacional mediante
una reunion de trabajo para poder comparecer y empaparse de mejor manera de toda la
informacion que se les pueda brindar.

10. PROPUESTA DE ACCION

10.1. INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion que esta por ejecutarse tiene como objetivo dar
a conocer un modelo de estructura organizacional para el Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas, con el propdsito de que exista una organizacion mas optimay a su vez el desarrollo
de la institucién sea el mejor, tanto para los colaboradores como para la labor que se realiza
diariamente y que asi mismo la institucion pueda cumplir eficaz y eficientemente los
objetivos a corto y largo plazo que tenga propuestos. Es necesario e importante tomar en
consideracidn que una buena estructura organizacional en la institucion es una parte
fundamental, ya que nos ayuda como su palabra lo dice a organizar, planificar y mejorar el
trabajo de los colaboradores, donde se pueden emplear estrategias para que su desempefio sea
el mejor, se va a mejorar y desarrollar de una mejor manera las habilidades, tendran en cuenta
los objetivos, vision, mision, organigrama y jerarquizacion de la institucion.

Por consiguiente, esta organizacion ayudara a que se emplee una mejor comunicacion
interna y se distribuyan los departamentos con el personal adecuado para cumplir con su
trabajo a cabalidad, se podran solucionar conflictos de una mejor manera para que el clima
laboral no se vaya a ver afectado ya que se aplicaran valores importantes como la
responsabilidad, la honestidad, la lealtad, entre otros. Con esto se lograra que el colaborador
tenga el sentido de pertenencia hacia la institucidn y se sienta a gusto con su trabajo.

Por lo tanto, el modelo de estructura organizacional va a ser fundamental, ya que
brindara a sus colaboradores conocimiento total de la institucion donde esté laborando, velara

por el cumplimiento de deberes, hara mas responsable al personal y tendra conocimiento del
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valor que tienen como empleados, con sus respectivos derechos y de esta manera se va
desarrollar mejor los trabajos encomendados, haciendo del Cuerpo de Bomberos de Arenillas
en el afo 2023 un ejemplo de organizacion en comparacion con otras entidades.

10.2. PRESENTACION

El modelo de estructura organizacional es sumamente importante para la
organizacion ya que nos muestra el modelo jerarquico con el cual una empresa facilita la
administracion de todas sus tareas, entre ellas, el buen manejo de personal disefiando
estrategias que motiven al personal para obtener un buen desempefio dentro de las funciones

que cada colaborador realice.

Asi mismo, se conoce que el trabajo es importante para el transcurso de
nuestras vidas y por eso el crear un ambiente laboral 6ptimo es necesario para que los
colaboradores sientan y sepan que a la organizacion también le importa el bienestar de cada

uno de ellos.

Por otra parte, el no contar con una estructura 6ptima puede hacer que la
institucién tenga falencias en los procesos del manejo del personal, por lo que siempre van a
existir inconvenientes y eso es lo que se quiere evitar. Podriamos mencionar que se dan
inconvenientes de manera externa e interna, dandose a entender que internamente habréa una
pésima comunicacion, no existira trabajos colaborativos, existiendo asi mala motivacion para
los colaboradores, lo cual nos lleva a un mal desarrollo de las funciones que cada uno tiene,
puede también causarnos una muy mala imagen corporativa, mientras que externamente

puede gue exista un mal trato con los usuarios de la institucion.

Finalmente existe un beneficio el cual es mejorar las condiciones para el
trabajador y la organizacion, habra un mejor trabajo en equipo y la institucién tendra un buen

concepto para los usuarios que son gquienes pagan mensualmente por una atencion de calidad,



por eso una buena organizacion puede satisfacer a la ciudadania en general, la cual siempre

espera lo mejor de su Cuerpo de Bomberos.

10.3. BENEFICIARIOS

Tabla 24
Beneficiarios directos e indirectos
Tipo de beneficiario A quien esta dirigido Resultado Alcance
Directo Personal operativo y Optimiza a la organizacion 15 colaboradores

administrativo del Cuerpo  para brindar un mejor ambiente  del Cuerpo de
de Bomberos del cantén de trabajo. Bomberos del
Avrenillas. Jerarquiza el personal para que  cantén Arenillas.

cada uno ocupe y respete el

puesto del otro.

Una mejor organizacién

mejorara la comunicacion

interna de la institucion.

Indirecto Comunidad del canton Mejora el servicio que da al 26.8444
Arenillas usuario. habitantes del
Brinda una respuesta mas cantén Arenillas.

inmediata a las emergencias.
Asegura a los familiares de
quienes laboran en la

institucion.

Nota: En esta tabla se visualiza los beneficiarios directos e indirectos.

10.4. ESTRUCTURA

Figura 23
Flujo de procesos para la elaboracion del plan de accion.



PROBLEMA
La instituciéon no cuenta con

un modelo de estructura
organizacional

PROPUESTA
Elaborar un modelo de
estructura organizacional
para el Cuerpo de Bomberos
del cantén Arenillas.

RECOPILACION DE DATOS
Se aplicd una encuesta a los
colaboradores operativos y
administrativos y se
entrevisto a los jefes de la
institucién.

| —

SOCIALIZACION
Se dara a conocer al personal
mediante una reunion
general para todos los
colaboradores.

Nota: Esta figura es de autoria de los investigadores.
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PRESENTACION

El 28 de julio de 1928, una delegacion de ciudadanos del canton Arenillas de la
provincia de El Oro viajan hasta la ciudad de Quito con la esperanza de tener una reunién con
el Ministerio de Prevision Social y Trabajo y el departamento de Defensa contra incendios,
después de haber realizado las gestiones pertinentes consiguen que se creara el Cuerpo de
Bomberos del canton Arenillas, mediante Acuerdo Ministerial N. 126, con fecha del 2 de
febrero del afio 1939, expedido por el Sr. Dr. César Augusto Durango, el cual se

desempafiaba como ministro.

Por lo tanto, esta delegacion conformada por varios ciudadanos arenillenses queda en
la historia de la ciudad, ya que la creaciéon de un Cuerpo de Bomberos era muy necesaria
debido a que la poblacion iba creciendo y se debian controlar la presencia de continuos
incendios provocados por la construccién de viviendas de alta combustion en ese tiempo y a

la serie de necesidades con las que la comunidad prescindia.

Para que se pueda construir la institucion, se realizaron varios convenios, entre ellos
uno en 1964 el cual, en coordinacion con la Caja de Riego en ese entonces, se encargaba de la
construccién de la estructura ya que el Cuerpo de Bomberos ya contaba con su terreno,

gracias a la donacién del Consejo Provincial de EI Oro.

En la actualidad el Cuerpo de Bomberos de Arenillas tiene como su primer jefe y
comandante al Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz quien se encuentra a cargo de 15

colaboradores divididos entre personal operativo y administrativo.

En cuestidn de infraestructuras y compafiias afines tenemos una cuarta compafiia que

se encuentra en la parroquia de Chacras, la cual se denomina “Alfredo Castro Paladines” la
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cual se encuentra a cargo de personal de bomberos voluntarios y como encargada se

encuentra la Sra. Sgto. (B) Jenny Valarezo Enriquez.

Adicional a esto, el Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas cuenta con una tercera

compaiiia forestal, mediante un convenio que se esta realizando con el Ministerio del

Ambiente, la cual queda ubicada dentro de la Reserva Ecoldgica Arenillas, siendo punto

estratégico para combatir incendios en las localidades parroquiales de Chacras y Carcabon.

GLOSARIO DE TERMINOS
Auditoria: Inspeccion o verificacion de la
contabilidad de una empresa o una entidad,
realizada por un auditor con el fin de
comprobar si sus cuentas reflejan el
patrimonio, la situacion financiera y los
resultados obtenidos por dicha empresa o
entidad en un determinado ejercicio.
Bomberos: Una persona cuyo trabajo es
apagar incendios y brindar ayuda en caso
de un desastre.

Capacitacion: Son actividades enfocadas
a mejorar las habilidades del colaborador -
0 adquirir nuevas competencias- para que
pueda ser promovido dentro de la
organizacion, por ejemplo, para puestos de

supervisor, gerente, etc.

Capital humano: El conjunto de
habilidades, formacidn, experiencia y
conocimientos de todas las personas que

trabajan en una empresa. El capital

humano es uno de los aspectos mas
importantes de cualquier organizacion.
Clima organizacional (o clima laboral):
Es el ambiente que se respira en el medio
en el que los trabajadores llevan a cabo sus
distintas labores. Un concepto que se
encuentra condicionado por factores
propios de la percepcidn y caracteristicas
de los empleados, pero también por las
acciones de la empresa.

Comunicacion: Es el proceso por medio
del cual se transmite informacion de un

ente a otro. Es el intercambio de



sentimientos, opiniones o cualquier otro
tipo de informacion mediante el habla,
escritura u otras sefiales.

Contrato de trabajo: Es el convenio en
virtud del cual una persona se compromete
con otra a prestar sus servicios licitos y
personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por el convenio, la
ley, el contrato colectivo o la costumbre.
Controlar: Tener el control sobre algo o
alguien, ejercer el dominio sobre algo o
alguien. Observar que se cumplan
condiciones, leyes o0 normas.
Departamento: Seccién en que esta
dividida una institucion u organizacion.
Desempefio: El desempefio laboral puede
entenderse como la calidad del trabajo que
cada empleado le aporta a sus tareas
diarias, durante un determinado periodo de
tiempo. Se trata de un concepto en
recursos humanos que sirve para poder
entender de qué manera una persona se

desenvuelve en su rol.
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Eficacia: Capacidad para producir el
efecto deseado o de ir bien para
determinada cosa.

Eficiencia: Capacidad para realizar o
cumplir adecuadamente una funcion.
Emergencias: Son problemas o
situaciones inesperadas que requieren
atencion especial y deben resolverse lo
antes posible.

Evaluacion: Como una primera
aproximacion a la precision conceptual del
término, podemos decir que la

palabra evaluacion designa el conjunto de
actividades que sirven para dar un juicio,
hacer una valoracion, medir “algo”
(objeto, situacién, proceso) de acuerdo con
determinados criterios de valor con que se
emite dicho juicio.

Funcion: Actividad particular que realiza
una persona o una cosa dentro de un
sistema de elementos, personas, relaciones,
etc., con un fin determinado.

Gestidn de talento: Es la estrategia de una
organizacion para la contratacion,

capacitacion y retencion de los empleados


https://factorialhr.es/blog/gestion-talento-empresas-recursos-humanos/

que desarrollan un mejor rendimiento. Se
basa en cuatro fases que consisten en
seleccionar al personal, evaluar su
potencial, desarrollarlo y retenerlo.
Incentivos: Que impulsa a hacer o desear
una cosa, especialmente a obrar o hacer
determinada cosa mejor o0 mas deprisa.
indice de contenidos: Es la organizacion
de las secciones o capitulos de un material
bibliogréafico. Para hacer un indice de
contenidos, hay que tener en cuenta: Para
hacer un indice, tenemos que numerar las
paginas.

Liderazgo: Aquella capacidad que tiene
una persona para influir, organizar y
motivar a otras personas. Estas acciones
las llevara a cabo para involucrar a otros
individuos (como podrian ser los
trabajadores de una empresa) y asi
conseguir unos determinados objetivos en
comun.

Mejora continua: La mejora continua de
los procesos es una busqueda constante e
interminable para identificar oportunidades

de correccion, ajustes y mejoras en los
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procesos de negocio, los productos y los
Servicios.

Mision: La razon principal por la cual
esta existe, es decir, cual es su propdsito u
objetivo y cudl es su funcion dentro de la
sociedad.

Organigrama: Representacion grafica de
la estructura de una empresa o una
institucion, en la cual se muestran las
relaciones entre sus diferentes partes y la
funcion de cada una de ellas, asi como de
las personas que trabajan en las mismas.
Objetivos organizacionales: Son

un conjunto de ideas realizables que tiene
la alta gerencia en distintas areas de su
interés, las cual son plasmadas en su
proyeccion futura y que se encuentran
contenidas en la misién y vision
Organizacion: De esta forma, podemos
definir: Las organizaciones

“como unidades sociales o agrupaciones
humanas deliberadamente construidas o
reconstruidas para alcanzar fines

especificos”.



Proceso: Es un conjunto de actividades
planificadas que implican la participacion
de un nimero de personas y de recursos
materiales coordinados para conseguir un
objetivo previamente identificado
Reglamento: Conjunto ordenado de reglas
0 preceptos dictados por la autoridad
competente para la ejecucion de una ley,
para el funcionamiento de una
corporacion, de un servicio o de cualquier
actividad.

Satisfaccion en el trabajo: Es el grado de
conformidad del empleado respecto a su
entorno y condiciones de trabajo. Es una
cuestion muy importante, ya que esta
directamente relacionada con la buena
marcha de la empresa, la calidad del
trabajo y los niveles de rentabilidad y
productividad.

Talento: Especial capacidad intelectual o
aptitud que una persona tiene para
aprender las cosas con facilidad o para
desarrollar con mucha habilidad una

actividad.
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Talento Humano: Es un conjunto de
procesos organizativos que se disefian para
atraer, desarrollar, gestionar, retener y
motivar a los colaboradores. Es decir, que
se basa en la obtencion de resultados de
negocio optimos con la implicacion total
de cada colaborador.

Vision: Es la capacidad de ver mas alla, en
tiempo y espacio, y por encima de los
demas, significa visualizar, ver con los
ojos de la imaginacion, en términos del

resultado final que se pretende alcanzar.
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MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador, Articulo 226, 227, 264 numeral 13,
determinan entre otros que la administracion publica se rige por criterios de
eficiencia, eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion. Es
competencia exclusiva de los Gobiernos Municipales sin perjuicio de otras que
determina la ley, gestionar los servicios de prevencidn, socorro y extincion de
incendios.

Ley Organica de Servicio Publico, Disposicion Transitoria Décima, que determina
que los Gobiernos Auténomos Descentralizados dictaran y aprobaran su normativa
que regule la administracion autbnoma del talento humano en la que se estableceran
las escalas remunerativas y normas técnicas de conformidad con la Constitucion y
esta Ley.

Caodigo Organico de Organizacion Territorial, tercer inciso del articulo 140 que
establece que: ““... La gestion de los servicios de prevencion, proteccion, socorro y
extincion de incendios, que de acuerdo a la Constitucion corresponde a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, se ejercera con sujecion a la ley que regule
la materia. Para tal efecto, los Cuerpos de Bomberos del pais seran considerados
como entidades adscritas a los gobiernos autdbnomos descentralizados municipales,
quienes funcionaran con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y
operativa, observando la ley especial y normativas vigentes a las que estaran

sujetos...”
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e Cadigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, articulo
20, 220, 280, 235, 275, 276, 279, Disposicion Transitoria Primera, Disposicion
Transitoria Tercera.

e Pronunciamiento de la Procuraduria General del Estado, mediante oficio N. PGE N.
07216 de 27 de diciembre de 2019, publicado en el Registro Oficial N. 129 de 2 de
enero de 2020.

e Resolucion 006 — SNGRE — 2020 de 22 de enero del mismo afio, se expide el Plan de
Carrera, Homologacién de los Grados, Ingreso, Formacién, Politica de Ubicacién de

Personal Bomberil.

DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Realizado el diagnostico del Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas de la provincia
de ElI Oro y baséndose en la aplicacion de técnicas de observacion, encuestas y entrevistas,
se pudo evidenciar que la institucion carece de una estructura organizacional de talento
humano, por lo tanto, esto crea un total desconocimiento entre los colaboradores sobre
diferentes temas y algunos procesos, razdn por la cual, estos no se ejecutan de una manera
correcta lo que hace que se tenga un resultado negativo en cuanto a organizacion.

Ademas, al no contar con una buena estructura organizacional aparecen
inconvenientes y falta de jerarquizacion por parte de colaboradores operativos y
administrativos, lo que pudo generar un mal clima laboral, el cual terminaria afectando la
eficiencia, eficacia y el desempefio de la institucion bomberil.

El personal operativo y administrativo del Cuerpo de Bomberos del canton Arenillas,
en la encuesta realizada mencionan que la creacion de una estructura organizacional en la
institucion seria la solucion para muchos problemas que han existido y que han tenido que

soportar por mucho tiempo, esto seria muy beneficioso ya que hara que cada colaborador
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pueda desempefiarse mejor en el area que le corresponde y con una evaluacién continua se

puede establecer los departamentos de acuerdo al trabajo que cada uno puede realizar dentro

de la institucion.

Para culminar, el personal del Cuerpo de Bomberos se sentira mucho mas

comprometido al momento de realizar sus labores diarias y se sentird mucho mas apegado a

la institucion, la cual, por muchos afios no funcion6 de manera correcta y eso hizo que

muchos colaboradores pierdan el carifio por la organizacién bomberil.

CUADRO COMPARATIVO DE VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Tabla 25
Cuadro comparativo de ventajas y desventajas

Modelo de Estructura Organizacional de Talento Humano

Ventajas

Desventajas

Toma de decisiones de manera eficiente

Crea aislamiento y puede generarse

conflictos entre los mandos medios.

Ayuda a que se garantice que todos los establecimientos de la
institucién funcionen de la misma manera y hagan los mismos

procedimientos.

Aumenta el porcentaje de rotacién de

personal.

Delimita las tareas de cada colaborador y da una responsabilidad a

cada uno.

Se puede causar contradicciones en las

instrucciones que se dan.

Da a los colaboradores orientacion necesaria para rendir al maximo
en su puesto de trabajo.

Puede tornarse dificultoso poder

aplicar las medidas que se tomen.

Mejora en su totalidad la comunicacion interna.

Se optimiza los recursos humanos, no se contrata en exceso ni se

sobrecarga a los colaboradores.

Mejora el rendimiento, el cual aumenta la moral y mejora el clima

laboral dentro de la institucion.

Nota: Cuadro comparativo de ventajas y desventajas.

MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE TALENTO HUMANO
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Un modelo de estructura organizacional de Talento Humano viene a ser la forma en
que los departamentos administrativos que se encargan de los colaboradores interactien con
los miembros de la organizacion, ya sea internos o externos, sirve para organizar y también
ejecuta otras actividades que van de la mano para satisfacer los requerimientos que se
establezcan. Entonces lo que define al modelo de gestidn lleva consigo la estructuracion de
todo proceso en toda area y sus respectivos agrupamientos de procesos de bajo nivel o
Ilamados también macro procesos.

Las areas que se encargan de que se gestione el talento humano dentro las
organizaciones deben generar y apoyar con que se implementen ventajas competitivas en la
institucion las cuales se diferencien del resto de competidores del sector a la cual
pertenezcan; para que se dé esto se deben verificar con mucha claridad los procesos para
luego organizarlos de una manera que logren aportar valor a como se dan las actividades
decisivas del negocio; asi como también se pueden organizar las responsabilidades y los
recursos necesarios para que ponerlos en préactica y se desarrollen, siempre manteniendo una
relacion 6ptima entre su Talento Humano y la institucion, precautelando como tiene que ser
debido, el bienestar y se mejore el clima laboral (Armas., Llanos y Traverso, 2017).

Todo modelo puede ser exitoso bajo condiciones particulares del entorno interno y
externo de las organizaciones, estas condiciones pueden ser tan diversas como: cuerpo
legislativo referente a Talento Humano, partes interesadas en la gestion de talento humano,
cultura organizacional, complejidad de las relaciones obrero — patronales, requerimientos de
colaboradores, objetivos organizacionales y de otros. Un Modelo de Gestion de Talento
Humano sera exitoso en tanto este cubra los requerimientos propios de la organizacion en un
momento especifico y debe ser lo suficientemente flexible para adaptarse rapidamente a los
nuevos contextos organizacionales. (Saenz, 2019)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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El Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas es una institucion de servicio pablico,
creado mediante Acuerdo Ministerial N. 01008 de 30 de marzo de 1999, suscrito por el
arquitecto Guillermo Celi Davila, Ministro de Bienestar Social, cuyo objetivo principal es la
prevencion y extincion de incendios, se alinea con su mision y define su estructura
institucional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional
determinados en planificacion y modelo de gestion.

Mision

Prestar el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, asi
como el apoyo a otros eventos adversos de origen natural o antrépico. Asi mismo, efectuar
acciones de salvamento con el propdsito de precautelar la seguridad de la ciudadania en su
respectiva circunscripcion territorial (articulo 274 del Cddigo Orgéanico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y Orden Publico).

Vision

De conformidad con nuestras perspectivas y proyecciones nuestra Entidad Bomberil
tiene como Vision: “... Ser reconocidos como una institucion técnica rectora de la gestion de
emergencia en el cantén, que utiliza protocolos de operacion normalizados con equipamiento
de ultima tecnologia, personal calificado para tranquilidad y satisfaccion de la comunidad...”

Valores

Abnegacion. - Otorgar un servicio humanitario en forma desinteresada, sin considerar

etnia, religién, idioma y otros.

Coherencia. - Es el valor que nos hace ser personas de una pieza, actuando siempre
de acuerdo a nuestros principios; es la correcta conducta que debemos mantener en todo
momento, basada en los principios familiares, sociales y religiosos aprendidos a lo largo de

nuestra vida.
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Disciplina. - Actitud establecida de normar para el comportamiento, encaminadas al
buen funcionamiento de la institucion; este es el principal valor de una entidad de tipo
paramilitar, como es el Cuerpo de Bomberos.

Equidad y Justicia. - En relacion a la atencion al publico, los funcionarios han de
considerar los principios que rigen la institucion, pero también los de equidad y justicia que
asisten a las personas, como demandantes de legitima informacion.

Honestidad. - Valor primordial que implica decir la verdad como méaxima expresion,
actuando en el desarrollo de nuestras actividades diarias con rectitud procurando satisfacer el
interés general y no el particular, obligAndonos a mantener y demostrar una conducta
intachable.

Honor. - Dar todo a cambio de nada, cumpliendo con la labor para la cual fue
preparado.

Integridad. - Puede medirse en funcion de lo que es correcto y justo, para lo cual los
funcionarios de la institucion le ajustaran el espiritu de las de las normas morales y de ética
en el desarrollo de sus funciones y ejercicio profesional.

Lealtad. - Las y los funcionarios y empleados de la institucion deberan actuar en la
defensa proactiva de los valores, principios y objetivos de la entidad, garantizando los
derechos individuales y colectivos.

Probidad. - El funcionario debera actuar con rectitud, procurando satisfacer el interés
general y desechando cualquier beneficio personal, obligandose a mantener y demostrar una
conducta intachable y honesta.

Respeto. - Es valorar a los demas, es tratar de forma amable de manera cortes al resto;
es la esencia de las relaciones humanas, de la vida en comunidad, del trabajo en equipo,
constituye la garantia de transparencia. Con el respeto se crea un ambiente de seguridad y

cordialidad; permite la aceptacion de las limitaciones ajenas y el reconocimiento de las
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virtudes de los demas, con el respeto se conoce la autonomia de cada persona y se acepta
complacido el derecho a ser diferente.

Responsabilidad. - Los funcionarios de la institucion deberan siempre actuar con
responsabilidad en el ejercicio de sus funciones y tareas, las mismas que la realizaran con
diligencia, seriedad y calidad desde el principio hasta el final de su gestion obteniendo
ensefianza y experiencia de ellas y aplicando la doctrina adquirida en forma correcta.

Solidaridad. - Las y los funcionarios y empleados de la Institucion deberan procurar
el bienestar de sus compafieros, conciudadanos y, en general de los demas seres humanos.

Transparencia. - La capacidad que tiene un ser humano para que los otros entiendan
claramente sus motivaciones, intenciones y objetivos. Igualmente, la transparencia se enfoca
en llevar a cabo practicas y métodos a la disposicién pablica, sin tener nada que ocultar.

Tolerancia. - Actitud de la persona que respeta las opiniones, ideas o actitudes de las
demas personas, aunque no coincidan con las propias; ensefian tener un sano espiritu de
tolerancia que les haga apreciar y respetar las opiniones ajenas.

Vocacion de servicio. - Las y los funcionarios y empleados de la institucién tienen
gue mantener una permanente actitud de servicio a los demas, entregando a nuestros usuarios
internos y externos productos y servicios de calidad que superen las expectativas, brindando
ademas un trato justo, igualitario, calido, respetuoso, cordial y amable.

Principios

Es la manera de ser y actuar de los funcionarios de la institucion, de acuerdo a lo
establecido en el Cédigo Organico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico y
son los siguientes:

Coordinacidn. - Es la articulacion entre las entidades responsables de la seguridad

ciudadana.
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Complementariedad. - Es el trabajo complementario en la implementacion de los
planes de cada una de las entidades de seguridad con el Plan Nacional de Seguridad Integral y
el Plan Nacional duplicidad de Desarrollo, evitando la duplicidad de funciones.

Diligencia. - Es la atencion oportuna y adecuada en el cumplimiento de los
procedimientos legales y reglamentarios vigentes.

Eficacia. - La organizacion y la funcion administrativa de entidades previstas en este
cddigo deben estar disefiadas para garantizar el ejercicio de sus competencias y la obtencién
de los objetivos, fines y metas institucionales propuestas, debiendo para ello planificar y
evaluar su gestién permanente.

Eficiencia. - EI cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de las entidades
de seguridad se realizaran con el mayor ahorro de costos o el uso racional de los recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Equidad de género. - Es la igualdad de oportunidades para mujeres, hombres y
personas con opciones sexuales diversas, para acceder a responsabilidades y oportunidades al
interior de las entidades de seguridad.

Igualdad. - Es la equivalencia de trato de oportunidades sin discriminacion por
razones de etnia, religion, orientacion sexual, género y otras previstas en la constitucion,
reconociendo la igualdad de derechos, condiciones y oportunidades de las personas.

Imparcialidad. - Es la objetividad y neutralidad en el desempefio de las funciones
previstas en este cddigo, sin favorecer indebidamente, con su intervencion, a persona o grupo
ajeno.

Participacion ciudadana. - Es un conjunto de mecanismos para que la poblacion se
involucre en las actividades de seguridad ciudadana, proteccion interna, mantenimiento del

orden publico, y garantia de derechos realizadas por las entidades de seguridad.
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Respeto a los derechos humanos. - Las actuaciones a cargo de las entidades de
seguridad previstas en este cuerpo legal, se realizaran con estricto apego y respeto a los
derechos constitucionales e instrumentos internacionales en materia de derechos humanos
ratificados por el Ecuador.

Transparencia. - Los actos realizados por las entidades de seguridad son de caracter
publico y garantizan el acceso a la informacion y veracidad de la mima, salvo los casos
expresamente autorizados por la ley, de modo que se facilite la rendicion de cuentas y el
control social.

Organigramas

Organigrama general

Representa el orden jerarquico de los departamentos con sus jefes. Este tipo de
organigrama puede ser vertical, horizontal, circular, escalar, mixto, piramide invertida o

cualquier otra disposicién de patron visual.

Figura 24
Organigrama general del Cuerpo de Bomberos de Arenillas
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PERSONAL OPERATIVO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

CONSEJO DE ADMINISTRACION Y
DISCIPLINA

i

PRIMERA JEFATURA
Jefe de Bomberos

¥

SEGUNDA JEFATURA
Subjefe de Bomberos

i

OPERACIONES
BOMBERILES
Bomberos

PREVENCION DE
INCENDIOS
Inspector de incendios

.| Jefe de Talento Humano

TALENTO HUMANO

Recaudadorfa

Secretario/a

TESORERIA
Tecorero/a
CONTABILIDAD
Contador/a
- . LOGISTICAY
pras p Logistica
RECAUDACION SECRETARIA

Organigramas especificos

Nota: Se realizé un organigrama general segln su jerarquizacién en la institucion.

Muestran de cierta manera la estructura de una unidad administrativa o area de una

organizacion.

Figura 25

Organigrama especifico del personal operativo del CBA.

organizacion, por lo que representa un departamento o parte de una empresa en la



OPERATIVOS

COMNSEJO DE
ADMINISTRACION Y
DISCIPLINA

.

FRIMERA JEFATURA

v

SEGUNDA JEFATURA

¥

¥

OPERACIONES
BOMEBERILES

PREVEMCION DE
INCENDIOS

Nota: Se realizd un organigrama especifico del personal operativo.

Figura 26

Organigrama especifico del personal administrativo del CBA.

ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRACION ¥

CONSEJO DE

DISCIPLINA

v

PRIMERA JEFATURA

]

TALENTO HUMANO

 AE— TESORERIA

CONTABILIDAD

hJ

h 4

h h 4

GUARDALMACEN

COMPRAS PUBLICAS

LOGISTICAY
MANTENIMIENTO

Y

SECRETARIA

RECAUDACION

A

Nota: Se realiz6 un organigrama especifico del personal administrativo.

Objetivos institucionales
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Objetivo general
Prestar el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios;
acciones de salvamento con el propdsito de precautelar la seguridad de la ciudadania, asi
como el apoyo en otros eventos adversos de origen natural o antropico.

Objetivos especificos

e Planificar el desarrollo organizacional de acuerdo con las leyes que regulan el servicio
publico y las disposiciones del Régimen Juridico Especial del Codigo Orgénico de
Entidades de Seguridad y Orden Publico.

e Regular el Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano y Remuneraciones
acorde a la normativa legal aplicable.

e Fomentar la formacion, capacitacion, tecnificacion y profesionalizacion del personal
contribuyendo con el desarrollo y crecimiento de los funcionarios.

e Impulsar el crecimiento organizacional a través de la modernizacion vanguardista de
la institucion.

e Prestar un servicio rapido y efectivo, brindando una atencién de calidad, eficaz y
oportuna.

e Dotar y mantener los bienes inmuebles de la institucion con énfasis en los equipos,
herramientas y materiales operativos.

e Adecuar e incrementar la infraestructura tecnolégica a todas las compafiias del cantén.

e Fortalecer las relaciones publicas, imagen institucional y vinculacién con la
comunidad.

e Fomentar la cultura de la prevencion de incendios
ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

DESCRIPCION DE PERFILES POR COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Competencias Institucionales: Principios, valores, creencias y filosofia de una
organizacion integrada. EI conocimiento, entendido como los aspectos que regulan y
mantienen la conducta del colaborador y proporciona instrucciones para el trabajo en el lugar
de trabajo.

Competencias Transversales: Diagndstico, comunicacion, resolucion de problemas,
toma de decisiones, comunicacion, organizacion del trabajo, planificacion del tiempo,
adaptacion a diferentes entornos culturales, tolerancia al estrés, actitud para el trabajo en
equipo, iniciativa, flexibilidad y vision compartida.

Competencias Funcionales: Esta obligado a desempefiar las funciones que
constituyen la tarea laboral de acuerdo con los estandares y calidad establecidos por la
institucién. Proceso de enumerar las tareas o actividades que la componen y distinguirlas del
resto de tareas de la empresa. Contiene:

» Funciones o tareas que tiene el cargo (qué hace el ocupante)

» La periodicidad de la implementacion (cuando lo hace)

» Los métodos que se aplicara para la ejecucion de funciones o tareas (como lo hace)
>

Los objetivos del puesto (por qué lo hace).

Tabla 27

Formato de competencias y actividades requeridas

Capacidad para organizar sistematicamente un problema o situacion, comparar

sistematicamente diferentes hechos o aspectos, establecer prioridades y relaciones
Pensamiento
causa-efecto.
Analitico

Voluntad de dirigir a otros asumiendo el papel de lider de un grupo o grupo de personas

para llevar a su equipo a realizar un trabajo, dirigiéndolo al logro de metas.

Liderazgo
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Desarrollo de El acto de establecer y mantener relaciones y redes de contacto con varias personas

Interrelaciones clave para lograr los objetivos previstos.

Direccion de Organizacidn de tareas y proyectos con la toma de decisiones adecuada, delegue tareas
Personas rutinarias y limite la responsabilidad de los compafieros de trabajo.

Para convencer a las personas o al interlocutor para lograr el objetivo previsto. Este

Ilrr:‘:)uaec:;i: comportamiento incluye la capacidad de negociar sobre un tema especifico para llegar

a un acuerdo beneficioso para la institucion.

Nota: Formato de competencias y actividades requeridas para el CBA

Tabla 26
Formato de analisis y descripcion de cargos

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO:

Nivel: Fecha: Paginas:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Cadigo:

Cargo del Jefe Inmediato:

UBICACION

Departamento:

Personas en el cargo: Salario:

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Contiene las funciones especiales de la estacion, expresadas por la frecuencia de su ejecucion. Los
ciclos procesados para expresar funciones son:

- Diario

- Periddico

- Ciclo variable

- Aleatorio

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Intereses y actitudes:

Titulo requerido: Rasgos de personalidad:




Experiencia: Habilidades especiales:

4. RESPONSABILIDAD

Si la persona asignada a la tarea adquiere alguna responsabilidad que debe ser tenida en cuenta, pues el
descuido de las mismas o por desconocimiento puede ocasionar disconformidades o problemas en el
cumplimiento de las responsabilidades adquiridas o en la imagen de la organizacién.

Los componentes mas importantes de la responsabilidad son:

- Maquinas y/o equipos - Herramientas

- Productos y materias primas - Gestion de personal

- Proceso y/o calidad - Datos de contacto

- Dinero y/o valores - Documentos e informes

- Informacion confidencial - Papeles y/o documentos importantes
5. ESFUERZO

Si los responsables de la tarea deben realizar un trabajo que exceda sus condiciones normales, deben
describirse de tal manera que se tengan en cuenta al evaluar las tareas de trabajo o hacer correcciones
al plan de trabajo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Debido a la naturaleza del trabajo, las condiciones adversas a las que esta expuesta una persona, por lo
tanto, las empresas deben seguir cuidadosamente las normas de seguridad e higiene en el trabajo para

evitar problemas, accidentes o noticias graves.

7. APROBACION

El manual debe ser revisado y aprobado por personas que tienen relacion con la supervision del

personal que ocupan los cargos analizados, y la division encargada de controlar los documentos de la

organizacion, métodos, planeacion, lo mismo que la persona que esta ocupando el cargo

Nota: Formato personalizado de analisis y descripcién de cargos.

MANUALES DE FUNCIONES
Los manuales operativos contienen el analisis y descripcion de diversas tareas,
herramientas que crean eficiencia en la gestion de los empleados y al mismo tiempo

posibilitan el disefio de reglas de coordinacion entre tareas.
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Por eso es necesario contar con la actualizacion del Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de puestos institucional en el mismo que se describe las
actividades, competencias técnicas y conductuales, conocimientos, requisitos minimos para el
cargo y su desempefio y otros factores que permitan dar un direccionamiento y apoyo técnico
a los subprocesos estructurales en el ambito salarial, seleccion y reclutamiento de personal,
induccidn y evaluacién de desempefio, capacitacion y otras gestiones que facultan el
desarrollo del Area de Talento Humano ya que se obtiene nueva normativa nacional como el
Cadigo Organico de Entidades de Seguridad y Orden Publico (COESCOP), Resolucion
SNGRE-006 de 22 de enero de 2020.

Analisis del cargo: La recopilacion y seleccién de informacién para comprender el
trabajo esta relacionada con factores internos y externos.

Descripcion del cargo: Un documento formalizado sobre el contenido del cargo,
incluyendo aspectos, deberes y responsabilidades.

Se desarrollan los siguientes aspectos:

e Definir la estructura organizacional de la empresa.

e Definir el nombre y nimero de cargos que componen la estructura. Definir las
actividades correspondientes a cada tarea.

e Definir los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para realizar las tareas.

o Crear relaciones jerarquicas entre diferentes ubicaciones.
Existen los siguientes beneficios:

e Proporcionan informacion para que la toma de decisiones sea méas objetiva.

¢ Organiza eficazmente el trabajo.

e Refiere al empleado los requerimientos de sus deberes, responsabilidades y tareas.

e Informa a los supervisores de los trabajos de pago bajo su supervision.



e Recomienda el desarrollo de un proceso efectivo de seleccion, valoracion y
evaluacion de cada cargo ademas del principio basico de identificacion de

necesidades.
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e Proporcionar a cada colaborador mas informacién sobre su rol en la empresa, lo que

ayuda en el proceso de comunicacion y desarrollo.
« Eliminar el desequilibrio de la carga de trabajo, el descuido, la duplicacion de
actividades y los ciclos de trabajo irracionales.

Tabla 28
Manual de funciones para el CBA

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

UBICACION:

Departamento de:

Numero de cargos iguales:

Nombre del cargo del jefe inmediato:

Fecha: Salario:

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Programar, supervisar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento correctivo
y preventivo de las maquinas y / o equipos y de las instalaciones locativas de la planta y de los puntos
de venta de la empresa, asegurandose del buen desempefio del personal a su cargo y dando prioridad a
los trabajos de mayor urgencia, a fin de garantizar el normal funcionamiento de la maquina el mayor

tiempo posible, evitando paros en la misma y, por lo tanto, atrasos en el proceso productivo.

3. REQUISITOS DEL CARGO

- EDUCACION

- EXPERIENCIA

- ENTRENAMIENTO

- INICIATIVA Y JUICIO

- LINEAS OCUPACIONALES

- CAPACIDAD DE REDACCION

- HABILIDADES MENTALES

- INSTERESES Y APTITUDES

- RASGOS DE PERSONALIDAD

- RELACIONES INTERPERSONALES

4. REPONSABILIDADES




- POR MAQUINAS Y/O EQUIPOS

- POR HERRAMIENTAS

- PORPROCESO Y CALIDAD

- POR REGISTROS E INFORMES

- POR INFORMACION CONFIDENCIAL

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- ESFUERZO FISICO

- ESFUERZO MENTAL

- ESFUERZO VISUAL

- ESFUERZO AUDITIVO
- HABILIDADES FiSICAS

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- CONDICIONES AMBIENTALES

- JORNADA DE TRABAJO
- CONDICIONES DE RIESGO Y SEGURIDAD
ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Pontén PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones personalizado y realizado para el CBA

MISION, DESCRIPTIVO DE PUESTO Y MANUAL DE FUNCIONES DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO.

JEFATURA DE BOMBEROS

Mision:

Representar legar, judicial y extrajudicialmente a la institucion siendo el Ejecutivo
responsable de la gestion administrativa, economica y técnica de la Institucion, en forma
eficiente y eficaz mediante la aplicacion de politicas, normas y estrategias que permitan

lograr el cumplimiento de la misién y vision institucional.
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DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Tabla 29

Descriptivo del puesto de Jefe de Bomberos

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: PRIMER JEFE DE CUERPO DE BOMBEROS

Nivel: Directivo Fecha: 02 — 03 - 2023 Paginas: 2

8. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de Bomberos Cddigo: JB001

Cargo del Jefe Inmediato: Consejo de Administracion y disciplina

UBICACION

Departamento: Jefatura del Cuerpo de Bomberos

Personas en el cargo: 1 Salario: 2.308,00

9. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

e Conduce y manda en la institucién.

e  Aprueba la ejecucion del gasto institucional

e Mantiene las buenas relaciones con el personal de la institucion y con la ciudadania en
general.

e  Administra los recursos econdmicos-financieros, humanos y bienes de la institucién.

e Defing, coordina y supervisa los puestos de trabajo de las diferentes areas especificamente la
operativa.

e Comanda y dirige los operativos de emergencia (siniestros naturales o antrpicos)

e Mantiene la institucion en 6ptimas condiciones de operatividad y otorgar un servicio de
calidad a la ciudadania.

10. REQUISITOS DEL CARGO

N ) . Intereses y actitudes: Habilidades directivas,
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia ) ) ) )
Planes Operativos, Trabajo en Equipo, Liderazgo.
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Titulo requerido: Tecnologia Superior en
Gestién de Riesgos, Tecnologia en Economia,
Abogado.

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable

Experiencia: 4 afios en funciones directivas,

20 afos en el area bomberil

Habilidades especiales: Gestion administrativa,
Gestion de riesgos, Leyes, normas y reglamentos
relacionados con la gestién de riesgos, COESCOP

y reglamento interno.

11. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

- Documentos e informes

- Informacion confidencial

Computadora, escritorio, radio Motorola, herramientas en general y vehiculo de jefatura

Firmar documentos varios que lleguen por secretaria.

Elaborar planes estratégicos para el buen desarrollo de las actividades.

Administra los recursos econémicos-financieros, humanos y bienes de la institucion

Toma decisiones complejas sobre la base de la mision y objetivos de la institucién

12. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

13. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

14. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto del Jefe del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 30
Manual de funciones del Jefe de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

7



1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Bomberos

UBICACION:

Departamento de: Jefatura de Bomberos

NUmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Concejo de Administracién y Disciplina

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 2.308,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:

e Conduce y manda en la institucion.

e Aprueba la ejecucidn del gasto institucional

e Mantiene las buenas relaciones con el personal de la institucidn y con la ciudadania en
general.

e Administra los recursos econdmicos-financieros, humanos y bienes de la institucion.

o Define, coordina y supervisa los puestos de trabajo de las diferentes areas especificamente la
operativa.

e Comanda y dirige los operativos de emergencia (siniestros naturales o antrpicos)

e Mantiene la institucion en 6ptimas condiciones de operatividad y otorgar un servicio de
calidad a la ciudadania.

Funciones especificas:

e  Supervisa el cumplimiento del Cédigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y
Orden Publico, LOSEP, Cédigo de Trabajo, la Ley de Defensa Contra Incendios y sus
Reglamentos y otras leyes conexas.

¢ Integra el Comité de Administracion y Planificacién, y convoca a las reuniones de este
organismo cuando lo crea necesario.

e Propone al Comité de Administracién y Planificacion la organizacion administrativa general
para el cumplimiento de los objetivos y planes de la institucién.

e  Aprueba reglamentos, manuales e instructivos para el buen funcionamiento de la institucion.

e Organizay planifica campafas de prevencion de siniestros.

e Suscribe ordenes generales y resoluciones de acuerdo a las leyes emitidas en relacion al area
bomberil.

e Ejecuta cualquier otra funcién asignada por las autoridades superiores.

e Asiste a las reuniones del Comité Operacional de Emergencias (COE).

3. REQUISITOS DEL CARGO
N ) . Intereses y actitudes: Habilidades directivas,
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia ) ) ) )
Planes Operativos, Trabajo en Equipo, Liderazgo.
Titulo requerido: Tecnologia Superior en Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,
Gestion de Riesgos, Tecnologia en Economia, tolerante, cauteloso, responsable

Abogado.




Experiencia: 4 afios en funciones directivas, Habilidades especiales: Gestion administrativa,
20 afos en el area bomberil Gestion de riesgos, Leyes, normas y reglamentos
relacionados con la gestion de riesgos, COESCOP

y reglamento interno.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas, implementos y equipos de emergencia, radio
Motorola, herramientas en general y vehiculo de jefatura

- Documentos e informes

Elaboracién de manuales, reglamentos e instructivos para el CBA.

Aprobacion de procesos de compra y contrataciones en conformidad con la ley.

Aprueba la ejecucion del gasto institucional.

- Informacién confidencial

Administra los recursos econémicos-financieros, humanos y bienes de la institucion

Toma decisiones complejas sobre la base de la mision y objetivos de la institucion

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo fisico
- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, porta documentos, mesa de trabajo,
impresora, escaner)

- Riesgos fisicos (Iluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Pontén PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones del Jefe del Cuerpo de Bomberos

SEGUNDA JEFATURA

Misién
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Administrar, dirigir y controlar todas las actividades internas operativas a fin de
cumplir con los objetivos y la mision institucional. Dirigir la gestion de area a su cargo a fin
de garantizar la entrega oportuna y eficaz de los servicios entregados a la comunidad a través
de los procesos desconcentrados, mediante estrategias que permitan alcanzar objetivos y
metas que permitan el crecimiento institucional.

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 31

Descriptivo de puesto de Segunda Jefatura

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: SEGUNDO JEFE DE CUERPO DE BOMBEROS

Nivel: Directivo Fecha: 02 — 03 - 2023 Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Subjefe de Bomberos Caddigo: SB001

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Subjefatura del Cuerpo de Bomberos

Personas en el cargo: 1 Salario: 1.412,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:
e Cumple y hace cumplir la legislacién vigente
e Cumple y hace cumplir las 6rdenes emanadas por la Jefatura de Bomberos.
e Controla el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas.
3. REQUISITOS DEL CARGO

Intereses y actitudes: Técnicas y Tacticas
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia Bomberiles, Relaciones Humanas, Conduccion y

Mando, Liderazgo, Habilidades Directivas.




Gestion de Riesgos tolerante, cauteloso, responsable

Titulo requerido: Tecnologia Superior en Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

o . . Habilidades especiales: Administracion, Gestion
Experiencia: 16 afios en forma continua como ) . » .
o ) de riesgos, Seguridad y Prevencion de Riesgos
Oficial Superior
Laborales.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, radio Motorola, herramientas en general y vehiculo de jefatura
- Documentos e informes

Elaborar planes estratégicos para el buen desarrollo de las actividades.

Mantener la documentacion del personal en orden.

5. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto del SubJefe del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES
Tabla 32

Manual de funciones de Segunda Jefatura

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Subjefe de Bomberos

UBICACION:

Departamento de: Subjefatura de Bomberos

NuUmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de Bomberos

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 1.412,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:
e Cumple y hace cumplir la legislacion vigente

e Cumple y hace cumplir las drdenes emanadas por la Jefatura de Bomberos.
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e Controla el fiel cumplimiento de las obligaciones encomendadas.
Funciones mensuales:

e Organiza, supervisa, dirige y controla el cumplimiento de leyes, reglamentos, ordenanzas
y directrices de conformidad con las disposiciones establecidas en el Cédigo Organico de
Entidades de Seguridad y Orden Publico, Ley de Defensa Contra Incendios y Ordenanza
de Funcionamiento del Cuerpo de Bomberos.

e Subroga al Jefe de Bomberos, ante su ausencia temporal o definitiva con las mismas
atribuciones.

e Vela por el correcto funcionamiento de la institucion.

e Colabora directamente con el Jefe de Bomberos, en todo cuanto atafie al
desenvolvimiento de la institucion.

e Los demas que determine la legislacion vigente y la autoridad superior.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Intereses y actitudes: Técnicas y Tacticas
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia Bomberiles, Relaciones Humanas, Conduccion y
Mando, Liderazgo, Habilidades Directivas.

Titulo requerido: Tecnologia Superior en Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

Gestion de Riesgos tolerante, cauteloso, responsable

o . . Habilidades especiales: Administracién, Gestidn
Experiencia: 16 afios en forma continua como . . » .
o . de riesgos, Seguridad y Prevencion de Riesgos
Oficial Superior
Laborales.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas, implementos y equipos de emergencia, radio
Motorola, herramientas en general y vehiculo de jefatura

- Documentos e informes

Controla la emision de permisos de funcionamiento, visto bueno de planos y la aprobacién de los
planes de autoproteccidn (emergencia y contingencia), de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente.

Informacion confidencial

Elabora los planes de instruccion de los servidores pablicos operativos juntamente con el &rea de

Talento Humano

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo fisico
- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO
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- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, porta documentos, mesa de trabajo,

impresora, escéner)

- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

Cristhian Capelo Ponton
EJECUTOR DEL PROYECTO

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones del SubJefe del Cuerpo de Bomberos

OPERACIONES BOMBERILES

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 33
Descriptivo de puesto de bomberos operativos

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: OPERACIONES BOMBERILES

Nivel: Operativo Fecha: 02 — 03 - 2023 Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Bombero Operativo

Cddigo: SB002

Cargo del Jefe Inmediato: Subjefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Operativo

Personas en el cargo: 11

Salario: 585,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO
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Funciones diarias:

e Cumple con las operaciones de blsqueda y rescate.
e Recibe llamadas por radiofrecuencia directamente del ECU911.

e Asiste a las emergencias que despache ECU911.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacién: Bachiller

Intereses y actitudes: Operaciones Bomberiles:
Defensa contra incendios, Blsqueda y rescate,
Atencion pre hospitalaria, Emergencias en

accidentes de transito.

Titulo requerido: Bachiller

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable

Habilidades especiales: Normativa Juridica

Experiencia: 4 afios de servicio y experiencia aplicable para Bomberos, Operaciones y Tacticas
dentro de la carrera bomberil. bomberiles; acondicionamiento Fisico, Salud y

Habitos Saludables

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

- Documentos e informes

Computadora, escritorio, radio Motorola, herramientas en general y vehiculos de primera respuesta

Reporte diario de emergencias

Control de kilometraje vehicular

5. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto del Bombero Operativo

MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 34
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Manual de funciones de bomberos operativos

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Bombero Operativo

UBICACION:

Departamento de: Operativo

Numero de cargos iguales: 11

Nombre del cargo del jefe inmediato: Subjefe de Bomberos

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 585,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales y especificas:

e Cumple con las operaciones de blsqueda y rescate

e Recibe llamadas por radiofrecuencia directamente del ECU911
e Asiste a las emergencias que despache ECU911

e  Atiende emergencias de Incendios dentro del canton

e Atiende emergencias pre hospitalarias

3. REQUISITOS DEL CARGO

Intereses y actitudes: Habilidades directivas,

Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia ) ) ) )
Planes Operativos, Trabajo en Equipo, Liderazgo.

Titulo requerido: Tecnologia Superior en ) ) o
y . . . Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,
Gestidn de Riesgos, Tecnologia en Economia,
tolerante, cauteloso, responsable

Abogado.

Habilidades especiales: Gestién administrativa,
Experiencia: 4 afios en funciones directivas, Gestion de riesgos, Leyes, normas y reglamentos
20 afos en el area bomberil relacionados con la gestion de riesgos, COESCOP

y reglamento interno.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas, implementos y equipos de emergencia, radio
Motorola, herramientas en general y vehiculo de jefatura

- Documentos e informes

Elaboracion de manuales, reglamentos e instructivos para el CBA.

Aprobacion de procesos de compra y contrataciones en conformidad con la ley.

Aprueba la ejecucion del gasto institucional.

- Informacién confidencial

Administra los recursos econémicos-financieros, humanos y bienes de la institucion

Toma decisiones complejas sobre la base de la mision y objetivos de la institucion
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5. EXIGENCIAS DEL CARGO
- Esfuerzo fisico

- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO
- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, EPP incompleto, computadora, porta

documentos, impresora, escaner)
- Riesgos fisicos (Iluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)
ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Ponton PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS
Nota: Manual de funciones del Bombero Operativo

PREVENCION DE INCENDIOS
MISION

Concientizar a la ciudadania acerca de los peligros que representa los siniestros y sus

consecuencias a traves de camparias de capacitacion.

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 35
Descriptivo de puesto de inspector de incendios

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

TIPO DE CARGO: PREVENCION DE INCENDIOS

Nivel: Administrativo Fecha: 02 — 03 - 2023 P&ginas: 2




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Inspector/a de prevencion

de incendios

Cadigo: SB003

Cargo del Jefe Inmediato: Subjefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Administrativo

Personas en el cargo: 1

Salario: 585,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

e Conduce y manda en la institucién.

e Aprueba la ejecucidn del gasto institucional

e Mantiene las buenas relaciones con el personal de la institucion y con la ciudadania en

general.

e  Administra los recursos econdmicos-financieros, humanos y bienes de la institucion.

e Defing, coordina y supervisa los puestos de trabajo de las diferentes areas especificamente la

operativa.

e Comanda y dirige los operativos de emergencia (siniestros naturales o antropicos)

e Mantiene la institucion en 6ptimas condiciones de operatividad y otorgar un servicio de

calidad a la ciudadania.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacién: Bachiller, Certificado de

culminacion de educacion superior.

Intereses y actitudes: Tecnicas y Tacticas
Bomberiles, Relaciones Humanas, conocimientos en
edificaciones,

investigacion de incendios en

planificacidn operativa y estratégica.

Titulo requerido: Estudiante de Seguridad y

Prevencion de Riesgos Laborales

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable.

Experiencia: 6 meses de formacién como

bombero

Habilidades especiales: Prevencion de incendios,
Programas de planificacion de prevencion de
desastres, Control y manejo de partes de
emergencias, Aprobacion de planos y otros

servicios.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, radio Motorola, herramientas en general y vehiculo de inspectoria.

- Documentos e informes

Efectla inspecciones

Asesora técnicamente en todos los locales o dependencias particulares
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- Informacidn confidencial
Clausura establecimientos, cuyos propietarios desacaten las disposiciones constantes en la Ley de
Defensa Contra Incendios.

5. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial
Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo de puesto del Inspector/a de Prevencion de Incendios

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

Tabla 36

Manual de funciones de inspector de incendios

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Prevencién de incendios

UBICACION:

Departamento de: Administrativo

Numero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Subjefe de Bomberos

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 585,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:
e Efectla inspecciones detalladas de fabricas, industriales, cafeterias, bares y demas sitios que
representen concentracion de publico; aplicando las Normas NFPA y otras aplicables.
e Asesora técnicamente en todos los locales o dependencias particulares que lo soliciten o
requieran en lo referente a la prevencion, extincion y evacuacion de incendios.

e Emite citaciones para aquellos locales que incumplen las normas de seguridad y elabora
informes y/o partes de las inspecciones realizadas.

e Hace peritajes y elabora sus respectivos informes; cuando sea solicitado

Funciones especificas:




e Participa en calidad de instructor en los eventos de capacitacion sobre sistemas de prevencion,

defensa y evacuacion de incendios.

¢ Realiza requisas de explosivos de cualquier clase (camaretas, petardos, etc.), previa disposicion

y autorizacion respectiva.

e Clausura establecimientos, cuyos propietarios desacaten las disposiciones constantes en la Ley

de Defensa Contra Incendios.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Bachiller, Certificado de culminacion

de educacion superior.

Intereses y actitudes: Técnicas y Tacticas
Bomberiles, Relaciones Humanas, conocimientos
en investigacion de incendios en edificaciones,

planificacion operativa y estratégica.

Titulo requerido: Estudiante de Seguridad y

Prevencion de Riesgos Laborales

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable.

Experiencia: 6 meses de formacién como

bombero.

Habilidades especiales: Prevencion de incendios,
Programas de planificacion de prevencién de
desastres, Control y manejo de partes de
emergencias, Aprobacion de planos y otros

servicios.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas, radio Motorola y vehiculo de inspectoria.

- Documentos e informes

Certificados de funcionamiento

Citaciones realizadas

- Informacién confidencial

Catastro Comercial aplicado en todo el cantén

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo fisico
- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, computadora, porta documentos, impresora,

escéner)

- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE ARENILLAS
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Cristhian Capelo Ponton
EJECUTOR DEL PROYECTO

Nota: Manual de funciones de Inspector/a de Prevencién de Incendios

SECRETARIA

MISION

Apoyar a las actividades que realiza el Jefe, Sub Jefe, Comité de Administracion y

Planificacion y Areas Administrativas / Operativas.

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 37

Descriptivo de puesto de secretaria

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: SECRETARIO/A

Nivel: Administrativo Fecha: 02 — 03 - 2023 Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretario/a Cadigo: JB002

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Jefatura del Cuerpo de Bomberos

Personas en el cargo: 1 Salario: 527,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:
e Atiende a los clientes internos y externos, por via telefénica o personalmente

e Administrar los correos electrénicos de la Institucion.
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e Lleva la agenda del Jefe de Bomberos
e Redacta los oficios, actas, memorandos, invitaciones, convocatorias y otros que le indique el

jefe inmediato superior

3. REQUISITOS DEL CARGO

Intereses y actitudes:  Conocimiento  de
Educacion: Bachiller computacion, técnicas secretariales, técnicas de

archivo y relaciones humanas

i ] ) Rasgos de personalidad: Cauteloso, responsable,
Titulo requerido: Bachiller Contador.
buen trato.

Habilidades especiales: Computacién (Word,

Experiencia: No requerida ) o )
Excel y otros relacionados), técnicas secretariales.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, documentos importantes.

- Documentos e informes

Recibe, remite, archiva y custodia todo tipo de documentacidn fisica y electrénica tanto interna y
externa como oficios, comunicados, solicitudes, proformas, facturas, expedientes de contratacion.

5. ESFUERZO

Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto del/la secretario/a del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 38

Manual de funciones de secretaria
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MANUAL DE FUNCIONES

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Secretario/a

UBICACION:

Departamento de: Jefatura de Bomberos

NUmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de Bomberos

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 527,00

2.

DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:

Supervisa el tramite oportuno de los documentos internos y externos que ingresan a la
institucién a través de esta dependencia, para el conocimiento del Jefe del Cuerpo de
Bomberos.

Atiende a los clientes internos y externos, por via telefénica o personalmente.

Lleva la agenda del jefe.

Recibe, remite, archiva y custodia todo tipo de documentacion fisica y electrénica tanto interna
y externa como oficios, comunicados, solicitudes, proformas, facturas, expedientes de
contratacion.

Realiza el seguimiento de oficios, invitaciones y solicitudes emitidos por la comunidad,
instituciones y organizaciones y que son sumillados por Jefatura.

Redacta oficios, informes, memorandos, circulares, cartas de compromiso entre empresas y la
institucién, contratos, certificaciones, autorizaciones, resoluciones de jefatura, solicitudes de
certificaciones presupuestarias, solicitudes de licencia con remuneracion, actas de entrega —
recepcion, ordenes generales, actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Administracion y Planificacion.

Recibe y despacha oportunamente la correspondencia y demas documentos relacionados con la
oficina y controla el correcto recibo del destinatario.

Informa al jefe las actividades de su agenda para que el las distribuya.

Mantiene actualizado el archivo de su area y de toda la entidad bomberil.

Funciones especificas:

Asiste a las reuniones del Comité de Administracion y Planificacidn y redacta las actas.
Administrar los correos electronicos de la Institucion.

Consolidad el informe de rendicién de cuentas institucional en lo relacionado con la primera
jefatura y recaba el informe de las otras relaciones que conforman el cuerpo de bomberos para
incluirlas en el informe final.

Supervisa la informacion relacionada a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica subida a la pagina web institucional.

Elabora el Plan Operativo Anual de su Area.

REQUISITOS DEL CARGO
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Intereses y actitudes: Conocimiento de
Educacion: Bachiller computacion, técnicas secretariales, técnicas de

archivo y relaciones humanas

Rasgos de personalidad: Cauteloso, responsable,

Titulo requerido: Bachiller Contador.
buen trato.

Habilidades especiales: Computacién (Word,

Experiencia: No requerida ) o )
Excel y otros relacionados), técnicas secretariales.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas.

- Documentos e informes

Prepara y despacha la correspondencia oficial de la institucion.

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

Actas y resoluciones redactadas de las sesiones del Comité de Administracion y Planificacion y otros,
mantener su registro y control.

Documentos y correspondencia transcritos relacionados con la institucion

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, computadora, porta documentos, impresora,
escéner)

- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Pontén PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones del/la secretario/a del Cuerpo de Bombero

TALENTO HUMANO

Mision
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Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con los subsistemas de planificacion de talento humano, reclutamiento y
seleccidn, clasificacion y valoracion de puestos; fortaleciendo la gestion y el desarrollo del
personal, velando por mantener un clima laboral que fomente el buen desempefio, el
compromiso, la responsabilidad, y la excelencia en la mejora continua.

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 39

Descriptivo de puesto de analista de talento humano

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Nivel: Administrativo Fecha: 02 — 03 - 2023 Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de Talento Humano Cddigo: AD001

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Administrativo

Personas en el cargo: 1 Salario: 981,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

e Asesoraa primera jefatura y autoridades en la aplicacién de la normativa legal, politicas,
regimenes laborales y juridicos especiales, acuerdos, reglamentos, resoluciones, asi como en
el desarrollo institucional, procesos, procedimientos y actos administrativos.

e Elabora la base de datos del personal, estadisticas especializadas e informes técnicos con
respecto a la gestion del talento humano.

e Archiva documentos y acciones de personal en expedientes de los servidores de la institucion

bomberil.




e Supervisa a los trabajadores y servidores publicos, asi como el personal voluntario de la

institucion en la gestion de talento humano que se requiera para el control y certificacion de la

calidad del servicio.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia

Intereses y actitudes: Conocimientos en:
Aplicaciéon de instrumentos técnicos legales de
Talento Humano, Manejo del Sub-Sistema de
Talento Humano, Evaluacion a la Gestion

Organizacional, Planificacion Estratégica.

Titulo requerido: Tecnélogo en Gestién de
Talento Humano, Psic6logo Organizacional,
Abogado, Ingeniero en Administracion de

Empresas.

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable.

Experiencia: 3 afios en cargos similares.

Habilidades especiales: Planificacion estratégica y
Operativa, Disefio de Procesos y estructuras
Organizacionales, Desarrollo Organizacional,

Gestion de Talento Humano por Competencias.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos
Computadora, escritorio, reloj biométrico.

- Documentos e informes

Firmar documentos varios que lleguen por secretaria.

Informes y formularios para contratos de servicios ocasionales, Cédigo de Trabajo

- Informacién confidencial
Plan de evaluacion de desempefio.

Estructura ocupacional institucional.

Reglamento interno de administracion de personal.

5. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto del Jefe de Talento Humano del Cuerpo de Bomberos



MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 40
Manual de funciones de Talento Humano

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Analista de Talento Humano

UBICACION:

Departamento de: Administrativo

Numero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de Bomberos

Fecha: 02 - 03 — 2023 Salario: 981,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:

e Asesoraa primera jefatura y autoridades en la aplicacién de la normativa legal, politicas,
regimenes laborales y juridicos especiales, acuerdos, reglamentos, resoluciones, asi como en
el desarrollo institucional, procesos, procedimientos y actos administrativos.

e Participa en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos
institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano y

remuneraciones.

e Elabora la base de datos del personal, estadisticas especializadas e informes técnicos con
respecto a la gestién del talento humano.

e Asesora, coordina y ejecuta acciones relacionadas con el régimen disciplinario.

e Vigila el cumplimiento de las horas efectivas de labor.

e Recopila y consolida informacion para la elaboracion de los reportes de asistencia.

e Archiva documentos y acciones de personal en expedientes de los servidores de la institucién
bomberil.

Funciones especificas:

e Cumple y hace cumplir las disposiciones emitidas por las entidades gubernamentales, entes
rectores y de control, méaxima autoridad de la institucion y jerarquicos superiores con base y
fundamento con la ley dentro del &mbito de sus competencias.

e Estructura la planificacion y programacion anual del talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas emitidas por el ministerio de trabajo en el ambito de su
competencia.

e Elabora en forma conjunta con las demas areas, los proyectos de estatuto, normativa interna,

manuales e indicadores de gestion del talento humano.

e Administra el sistema integrado de desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones.
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Supervisa a los trabajadores y servidores publicos, asi como el personal voluntario de la
institucion en la gestion de talento humano que se requiera para el control y certificacion de la
calidad del servicio.

Aplica el subsistema de seleccion de personal para los concursos de mérito y oposicion, de
conformidad con la norma que expida el ministerio de trabajo.

Elabora el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecién a las
normas técnicas del ministerio de trabajo.

Aplica los manuales de descripcidn, valoracidn y clasificacion de puestos institucionales, con
enfoque en la gestion competencias laborales.

Realiza bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplica el régimen
disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento general, normas, conexas y resoluciones
emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Mantiene actualizado y aplica obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado del Talento
Humano (SIITH) y Sistema Unico de Trabajo (SUT) del Ministerio de Trabajo, asi como el
sistema del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), segun los requisitos, registros y
plazos establecidos por la ley.

Pone en conocimiento de la contraloria general del estado, los casos de incumplimiento de las
leyes, sus reglamentos y normas conexas, por parte de las autoridades, trabajadores,
servidoras y personal voluntario de la institucién.

Programa cursos de capacitacién para el personal administrativo y operativo de acuerdo a las
necesidades de cada uno de los funcionarios y la funcién que desempefia.

Realiza certificaciones de horarios y vacaciones pendientes.

Elabora el plan operativo anual de su area.

Consolida el plan operativo anual de la institucién.

REQUISITOS DEL CARGO

Intereses y actitudes: Conocimientos en:

Aplicacion de instrumentos técnicos legales de

Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia

Talento Humano, Manejo del Sub-Sistema de
Talento Humano, Evaluacién a la Gestion

Organizacional, Planificacién Estratégica.

Titulo requerido: Tecnélogo en Gestién de
Talento Humano, Psicologo Organizacional,
Abogado, Ingeniero en Administracion de

Empresas.

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable

Experiencia: 3 afios en cargos similares.

Habilidades especiales: Planificacion estratégica
y Operativa, Disefio de Procesos y estructuras
Organizacionales, Desarrollo Organizacional,

Gestién de Talento Humano por Competencias.

4. REPONSABILIDADES
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- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas.

- Documentos e informes

Elaboracién de manuales, reglamentos e instructivos para el CBA.

Aprobacion de procesos de compra y contrataciones en conformidad con la ley.

Aprueba la ejecucion del gasto institucional.

- Informacion confidencial

Administra los recursos econémicos-financieros, humanos y bienes de la institucion

Toma decisiones complejas sobre la base de la mision y objetivos de la institucion

EXIGENCIAS DEL CARGO

Esfuerzo fisico
Esfuerzo mental
Esfuerzo visual

Esfuerzo auditivo

CONDICIONES DE TRABAJO

Falta de suministros de oficina (silla ergondmica, computadora, porta documentos, impresora,
escaner)
Riesgos fisicos (Iluminacidn, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Ponton PRIMER JEFE DEL CUERPO DE

EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones del Jefe de Talento Humano del Cuerpo de Bomberos

TESORERIA

MISION

Ejecutar y coordinar actividades de custodia, supervision y control de los recursos

financieros, especies valoradas, y la administracion de caja de la institucion.

DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Tabla 41

Descriptivo de puesto de tesorera/o
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DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: TESORERIA

Nivel: Administrativo Fecha: 02 — 03 - 2023 Péaginas: 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Tesorero/a Cddigo: F001

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Tesoreria

Personas en el cargo: 1

Salario: 1.086,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

e Control de Cuentas Bancarias

e Control de vigencia de garantias

e Revision previa de pagos de documentos comprobatorios y justificativos

e Firma de documentos relacionados con las cuentas de la institucién

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Tercer afio aprobado, Certificado

de culminacién de educacion superior.

Intereses y actitudes: Conocimientos en:

Tesoreria, Finanzas Publicas, Retenciones, SRI.

Titulo requerido: Tecnologia Superior en

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

Administracién de Empresas, Tecnéloga

Superior en Contabilidad.

tolerante, cauteloso, responsable.

Experiencia: 3 afios en cargos similares.

Habilidades especiales: Sistema de

Administracién Financiera SAFI, Sistema de pagos

interbancarios SPI, Contabilidad General y

Gubernamental, Tributacién, Manejo de registros y
formularios del IESS, SRI, etc.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, herramientas en general.

- Documentos e informes
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Firmar documentos varios que lleguen por secretaria.

Elaborar informe de recuperacion de cartera

- Informacién confidencial

Revision previa de pagos de documentos comprobatorios y justificativos
Generacion Sistema Pagos Interbancarios (SPI)

Comprobante de ingresos de Recursos Financieros

5. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto del/la Tesorero/a del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 42
Manual de funciones de tesorero/a

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Tesorero/a

UBICACION:

Departamento de: Tesoreria

Numero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de Bomberos

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 1.086,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:
e Realiza el pago a proveedores de bienes, servicios, ndmina, viaticos, consultorias, fondos de
terceros, previa la verificacién de la documentacion de soporte.

e Dirige los procesos de custodia de recursos econémicos y financieros, especies valoradas y de

demas documentacion negociable.

100



e Solicita y custodia las garantias, valores fiduciarios, p6lizas y demas valores econdmicos en

favor de la Institucion y notifica los vencimientos para tomar las acciones legales

correspondientes.

e Elabora registros de ingresos recibidos, emite facturas de la Institucion y realiza depdsitos.

e Evallay controla las transferencias por recaudaciones y movimientos de las cuentas corrientes

asignadas de la institucion.

e Coordina la custodia de recursos econdmicos y financieros, especies valoradas, y demas

documentacion negociable.

¢ Regulael pago y la legalizacion de obligaciones de la institucion.

e Emite informes técnicos legales para devolucion de tramites de pago no ajustados a las

disposiciones legales.

Funciones especificas:

e Realiza el control previo al desembolso y solicitud de pago.

e Revisa roles y 6rdenes de pago, a fin de verificar correccion numérica y el cumplimiento de

requisitos establecidos en las leyes.

e Efectla el control del movimiento econdmicos y financiero de ingresos, egresos, transferencias,

pagos de obligaciones.

e Prepara el programa de inversiones del fondo rotativo y los cuadros de recaudaciones.

e Dacumplimiento a las normas y procedimientos establecidos por la Direccién Financiera.

e Elabora y mantiene actualizado el archivo de su area y remite copia a Secretaria General.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Tercer afio aprobado, Certificado

de culminacién de educacion superior.

Intereses y actitudes: Conocimientos en:

Tesoreria, Finanzas Plblicas, Retenciones, SRI.

Titulo requerido: Tecnologia Superior en
Administracién de Empresas, Tecnéloga Superior
en Contabilidad.

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable

Experiencia: 3 afios en cargos similares.

Habilidades especiales: Sistema de
Administracién Financiera SAFI, Sistema de
pagos interbancarios SPI, Contabilidad General y
Gubernamental, Tributacién, Manejo de registros

y formularios del IESS, SR, etc.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina.
- Documentos e informes

Comprobante Electrénico de Pago del SRI
Control de vigencia de garantias
Notificaciones de deudores de la entidad

- Informacién confidencial
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Comprobante de ingresos de Recursos Financieros

Control de Cuentas Bancarias

Revision previa de pagos de documentos comprobatorios y justificativos

Generacion Sistema Pagos Interbancarios (SPI)

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, computadora, porta documentos, impresora,

escaner)

- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

Cristhian Capelo Pontén
EJECUTOR DEL PROYECTO

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones del/la Tesorero/a del Cuerpo de Bomberos

CONTABILIDAD

Mision
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Ejecutar y coordinar actividades contables de conformidad a las disposiciones legales

vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo

Anual.

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 43
Descriptivo de puesto de contador/a



DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: CONTADOR

Nivel: Administrativo Fecha: 02 — 03 - 2023 Péaginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Contador/a Cddigo: F002

Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero/a

UBICACION

Departamento: Tesoreria

Personas en el cargo: 1 Salario: 817,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:
e Dirige, coordina y supervisa las funciones de contabilidad.
e Coordinay ejecuta el control previo al gasto a fin de que todos los egresos se realicen con los
documentos habilitantes necesarios.
e Controla los registros contables de todas las operaciones que realiza la institucion, de acuerdo
con los principios contables generalmente aceptados y la normativa vigente.
e Coordinay realiza el analisis contable a cuentas y emite los informes respectivos para la toma

de decisiones.

3. REQUISITOS DEL CARGO

» . . Intereses y actitudes: Contabilidad
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia . o .
Gubernamental, Finanzas Pablicas y Economia.

Titulo requerido: Contabilidad, Tecnologia ) ] .
. i o Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,
Superior en Economia (Requisito indispensable

cauteloso, responsable, honrado.
ser CPA)

o Habilidades especiales: Actualizacion de
Experiencia: 2 afios y 6 meses en cargos o . ] ]
o conocimientos en contabilidad, finanzas publicas,
similares i . .
economia y tributacion.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, scanner, impresora.
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- Documentos e informes

Elabora el registro de los ingresos econémicos.

Controla el ingreso de informaci6n contable al programa.
Conciliacién bancaria de los saldos de las cuentas.

- Informacién confidencial

Comprobante Unico de Registros de Gastos

Reformas Presupuestarias

Conciliaciones bancarias

Ajustes Contables

Reporte de anticipos de remuneraciones

5. ESFUERZO

Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo de puesto del/la contador/a del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 44

Manual de funciones de contador/a

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Contador/a

UBICACION:

Departamento de: Tesoreria

Ndmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Tesoreria

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 817,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:

o Dirige, coordina y supervisa las funciones de contabilidad.
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Coordina y ejecuta el control previo al gasto a fin de que todos los egresos se realicen con los
documentos habilitantes necesarios.

Coordinar y realiza el analisis contable a cuentas y emite los informes respectivos para la toma
de decisiones.

Supervisa los procesos de control interno previo y concurrente para la ejecucion del gasto y
orden de pago a fin de precautelar los movimientos financieros institucionales.

Coordina la conciliacion contable de bienes institucionales y bancario, a fin de mantener un
control de todos los activos que posee la institucion.

Intercambia informacién con el responsable de bienes a fin de mantener el estado real de
valoracidn y existencia de bienes.

Elabora el registro de los ingresos econémicos.

Controla el ingreso de informacion contable al programa.

Conciliacion bancaria de los saldos de las cuentas.

Funciones especificas:

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

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

Consolidad la proforma presupuestaria en basa al POA (Plan Operativo Anual).

Elabora anualmente los estados financieros.

Elabora mensualmente los estados financieros.

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia

Intereses y actitudes: Contabilidad

Gubernamental, Finanzas Publicas y Economia.

Titulo requerido: Contabilidad, Tecnologia
Superior en Economia (Requisito indispensable
ser CPA)

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

cauteloso, responsable, honrado.

Experiencia: 2 afios y 6 meses en cargos

similares.

Habilidades especiales: Actualizacién de
conocimientos en contabilidad, finanzas publicas,

economia y tributacion.

4.

REPONSABILIDADES
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- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas, scanner, impresora.
- Documentos e informes

Elabora el registro de los ingresos econémicos.

Controla el ingreso de informacion contable al programa.

- Informacién confidencial

Elabora anualmente los Estados Financieros

Elabora mensualmente los Estados Financieros

Consolida la proforma presupuestaria en base al POA (Plan Operativo Anual)

5. EXIGENCIAS DEL CARGO
- Esfuerzo mental

- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO
- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, computadora, porta documentos, impresora,

escaner)
- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)
ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Ponton PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS
Nota: Manual de funciones del/la contador/a del Cuerpo de Bomberos

RECAUDACION
Misién

Ejecutar y coordinar actividades de custodia, supervision y control de los recursos
financieros, especies valoradas y la administracion de caja de la Institucion.

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Tabla 45
Descriptivo de puesto de recaudador/a



DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: RECAUDACION

Nivel: Administrativo

Fecha: 02 — 03 - 2023 Péaginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Recaudador/a

Cddigo: F003

Cargo del Jefe Inmediato: Tesorero/a

UBICACION

Departamento: Tesoreria

Personas en el cargo: 1

Salario: 527,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

e Elabora informes de las recaudaciones realizadas

e Realiza los arqueos de caja y entrega al tesorero los valores recaudados para que se realicen

los depositos bancarios.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacién: Bachiller

Intereses y actitudes: Manejo de recursos
financieros, Manejo del procedimiento del arqueo

de caja

Rasgos de personalidad: Cooperativo, cauteloso,

Titulo requerido: Bachiller Contador.

responsable, honrado, atento.

Experiencia: No requerida

Habilidades especiales: Arqueo de caja y buena

atencion al usuario.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, impresora.

- Documentos e informes
Informes de recaudacion.

Arqueo de caja.

5. ESFUERZO

Visual — Auditivo — Intelectual
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6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto del/la Recaudador/a del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

Tabla 46

Manual de funciones de recaudador

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Recaudador/a
UBICACION:

Departamento de: Tesoreria

NuUmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Tesorero/a

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 527,00

2.

DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales y Funciones especificas:

Elabora informes de las recaudaciones realizadas

Reporta diariamente los permisos de funcionamiento emitidos

Realiza los arqueos de caja y entrega al Tesorero los valores recaudados para que se realicen
los depositos bancarios.

Absuelve consultas que el publico formule relacionadas con la diferentes actividades y los
valores asignados para el cobro.

Elabora los recibos o comprobantes de pago.

REQUISITOS DEL CARGO

Intereses y actitudes: Manejo de recursos

Educacion: Bachiller financieros, Manejo del procedimiento del arqueo

de caja

Titulo requerido: Bachiller Contador.

Rasgos de personalidad: Cooperativo, cauteloso,

responsable, honrado, atento.
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Experiencia: No requerida

Habilidades especiales: Arqueo de caja y buena

atencion al usuario.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, impresora, scanner, especies fiscales.

- Documentos e informes
Completar las especies fiscales
Elaborar recibos y comprobantes de pago

Califica documentos para el registro

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, computadora, porta documentos, impresora,

escéner)

- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

Cristhian Capelo Pontén
EJECUTOR DEL PROYECTO

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones del/la Recaudador/a del Cuerpo de Bomberos

LOGISTICA Y MANTENIMIENTO

Misién

Brindar servicios enfocados al buen estado y funcionamiento de las unidades de
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emergencia, vehiculos administrativos, maquinarias y equipos, edificios y demas bienes de

infraestructura, mediante la implementacion y aplicacién de normas técnicas que permitan

una efectiva gestion de regulacién y control, con la finalidad de estar siempre listos para la

efectiva atencion de emergencia y trabajos administrativos.



DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 47

Descriptivo de puesto de logistica y mantenimiento
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS

DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: LOGISTICA Y MANTENIMIENTO

Nivel: Administrativo Fecha: 02 — 03 - 2023 Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de logistica y
mantenimiento

Cddigo: AD003

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Logistica y Mantenimiento

Personas en el cargo: 1

Salario: 901,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

e Comunica en forma clara y oportuna la informacién emanada por las Autoridades.
o Cooperay participa activamente en el equipo de trabajo, manteniendo informados a los
funcionarios de las actividades relevantes

e Inspecciones periddicas al buen manejo y operatividad de los vehiculos por parte de los

conductores.

e Elabora el sistema de control de transporte y mantiene actualizado el kardex de vehiculo y

equipos

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia

Intereses y actitudes: Mantenimiento preventivo de

vehiculos, bienes muebles e inmuebles y de logistica

Titulo requerido: Tecnologia Automotriz,

Tecnologia Industrial

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable




Habilidades especiales: Bienes publicos, Gestion
de Bodega, Almacenamiento y Logistica.
similares Transporte y Logistica, mecanica industrial o
automotriz

Experiencia: 2 afios y 6 meses en cargos

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, radio Motorola, herramientas en general y vehiculos de emergencia.
- Documentos e informes

Firmar documentos varios que lleguen por secretaria.

Control de inventarios.

Normas de control de calidad

Manejo de estadisticas

- Informacién confidencial

Administra los recursos y bienes de la institucion

Plan Anual de Mantenimiento elaborado y aplicandose.

Kardex actualizado de vehiculos, equipos, maquinarias y otros.

5. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo del puesto de Logistica y Mantenimiento del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 48

Manual de funciones de logistica y mantenimiento

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Logistica y Mantenimiento

UBICACION:

Departamento de: Logistica y Mantenimiento

NUmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de Bomberos

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 901,00

2.

DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:

Elabora y ejecuta el plan de mantenimiento preventivo, correctivo y deductivo de bienes
muebles e inmuebles y vehiculos.

Presenta informes de necesidad emitidos por Jefes de Guardia emitidos por los conductores y
bomberos de estacidn.

Elabora el informe consolidado de la revision de los vehiculos, estadisticas de rodaje del parque
automotor en base a los informes emitidos por el GPS.

Solicitud de pago por consumo de combustible y lubricantes.

Inspecciones periddicas al buen manejo y operatividad de los vehiculos por parte de los
conductores.

Elabora el sistema de control de transporte y mantiene actualizad el kardex de vehiculos y
equipos.

Gestiona una base de datos institucional de los vehiculos bienes de la institucion.

Supervisa y elabora informes de estado de equipos de proteccion personal, herramientas,
equipos y accesorios.

Elabora y mantiene actualizado el archivo de su &rea con copia a Secretaria General.

Funciones especificas:

Gestiona la contratacién de los seguros de vehiculos y de equipos si fuere necesario.

Emite lineamientos generales de la administracion del transporte.

Administra el contrato del o los talleres mecanicos para el servicio de mantenimiento del parque
automotor.

Solicitud de pago por compra de piezas y accesorios de vehiculos.

Coordina el plan de mantenimiento con Guardalmaceén.

Elabora el POA de su Area.

3. REQUISITOS DEL CARGO
Intereses y actitudes: Mantenimiento preventivo
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia de vehiculos, bienes muebles e inmuebles y de
logistica
Titulo requerido: Tecnologia Automotriz, Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,
Tecnologia Industrial tolerante, cauteloso, responsable
Experiencia: 2 afios y 6 meses en cargos Habilidades especiales: Bienes publicos, Gestidn
similares de Bodega, Almacenamiento y Logistica.
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Transporte y Logistica, mecanica industrial o

automotriz

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas, implementos y equipos de emergencia, radio
Motorola, herramientas en general y vehiculos de emergencia.

- Documentos e informes

Pago de consumo de combustible.

Informe de revision del parque automotor.

Pago de adquisicién de repuestos y accesorios.

- Informacién confidencial

Plan Anual de Mantenimiento elaborado y aplicAndose.

Kardex actualizado de vehiculos, equipos, maquinarias y otros.

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo fisico
- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, computadora, porta documentos, impresora,
escéner)
- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Ponton PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones de Logistica y Mantenimiento del Cuerpo de Bomberos
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COMPRAS PUBLICAS

Mision
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Revisar y ejecutar los procesos de ejecucion de obras, bienes, servicios y consultoria,

como lo establece la norma técnica y su reglamento general, garantizando, transparencia,

integridad y eficiencia en los procesos realizados, que favorezcan a la Institucion Bomberil.

DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 49

Descriptivo de puesto de compras publicas

DESCRIPTIVO DE PUESTO

DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS

DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: COMPRAS PUBLICAS

Nivel: Administrativo Fecha: 02 — 03 - 2023 Paginas: 2

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

publicas

Nombre del cargo: Analista de compras

Cddigo: AD004

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Jefatura de Bomberos

Personas en el cargo: 1 Salario: 986,00

2.

DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

Publica las reformas del PAC, previa aprobacion de la Maxima Autoridad.
Realiza borrador de pliegos.

Registra Garantias en el Portal.

Registra el presupuesto de obra en el sistema.

Elabora y mantiene actualizado el archivo de su area y remite copia a Secretaria General.

REQUISITOS DEL CARGO




N . . Intereses y actitudes: Habilidades directivas,
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia . . . ]
Planes Operativos, Trabajo en Equipo, Liderazgo.

Titulo requerido: Tecnologia Superior en . ] .
. . . . Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,
Gestion de Riesgos, Tecnologia en Economia,

tolerante, cauteloso, responsable
Abogado.

Habilidades especiales: Gestion administrativa,
Gestion de riesgos, Leyes, normas y reglamentos
20 afios en el area bomberil relacionados con la gestién de riesgos, COESCOP
y reglamento interno.

Experiencia: 4 afios en funciones directivas,

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, radio Motorola, herramientas en general y vehiculo de jefatura
- Documentos e informes

Firmar documentos varios que lleguen por secretaria.

Elaborar planes estratégicos para el buen desarrollo de las actividades.

- Informacidn confidencial

Administra los recursos econémicos-financieros, humanos y bienes de la institucion

Toma decisiones complejas sobre la base de la misién y objetivos de la institucion

5. ESFUERZO

Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial

Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo de puesto de Analista de Compras Publicas del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 50

Manual de funciones de analista de compras publicas

MANUAL DE FUNCIONES
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Bomberos

UBICACION:

Departamento de: Jefatura de Bomberos

NUmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Concejo de Administracién y Disciplina

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 986,00

2.

DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones generales:

Consolida necesidades en el PAC, Pablica PAC aprobado por la M&xima Autoridad.
Publica las reformas del PAC, previa aprobacién de la Maxima Autoridad.

Realiza borrador de pliegos.

Publica informacidn relevante para el inicio del procedimiento en el Portal.

Publica Acta de Convalidacion de Errores.

Publica Acta de Calificacion de Ofertas.

Publica Acta de Negociacion (Subasta Inversa Electronica y Consultoria)

Publica Resolucion de Adjudicacion.

Publica el Contrato firmado por la Maxima Autoridad.

Registra Garantias en el Portal.

Registra el presupuesto de obra en el sistema.

Elabora y mantiene actualizado el archivo de su area y remite copia a Secretaria General.

Otras que la maxima autoridad o su superior disponga.

Funciones especificas:

Solicita Especificaciones Técnicas o TDR a la Unidad Requirente, quien proporcionara la
informacién en un formato establecido segln el procedimiento de contratacion.

Responde en el Portal cada una de las preguntas y publica Acta de Preguntas y Respuestas con
el consolidado. En Régimen Especial Publica el Acta de Preguntas y Respuestas.

Publica notificacion de disponibilidad del anticipo (de existir anticipo).

Publica Contratos Complementarios (de existir).

Finaliza y cierra el proceso (publica documentacion requerida/ adicional).

REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia

Intereses y actitudes: Habilidad en negociacion
y seleccion de los mejores proveedores de bienes
y servicios. Ejecucion correcta de los procesos de

contratacion publica.

Titulo requerido: Contabilidad, Tecnologia Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,
Superior en Economia, Ingenieria Comercial. tolerante, cauteloso, responsable
Experiencia: 2 afios y 6 meses en cargos Habilidades especiales: Analisis y aplicacion de

similares. la Ley Organica del Sistema Nacional de
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contratacion Publica y el Reglamento General de
la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacion Publica.

4.

REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas.

- Documentos e informes

Asesoria a los administradores del contrato para la publicacidn de informacion relevante en la etapa

contractual.

Ordenes de compra de bienes y/o prestacion de servicios.

- Informacién confidencial

Plan Anual de Contratacion Publica

Pliegos para contratacion de bienes, obras, servicios y consultoria

5.

EXIGENCIAS DEL CARGO

Esfuerzo mental
Esfuerzo visual

Esfuerzo auditivo

CONDICIONES DE TRABAJO

Falta de suministros de oficina (silla ergonédmica, computadora, porta documentos, impresora,
escaner)
Riesgos fisicos (Iluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
Cristhian Capelo Ponton PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
EJECUTOR DEL PROYECTO BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones de Analista de Compras Publicas del Cuerpo de Bomberos

GUARDALMACEN

Misién

Coordinar los procesos y actividades relacionadas con la provision, recepcion,
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clasificacion, custodia y entrega de bienes adquiridos por la Institucién y que son necesarios

para cubrir las necesidades de cada una de las areas del Cuerpo de Bomberos.



DESCRIPTIVO DE PUESTO

Tabla 51

Descriptivo de puesto de guardalmacén

DESCRIPTIVO DE PUESTO
DE TRABAJO

CUERPO DE BOMBEROS
DE ARENILLAS

TIPO DE CARGO: GUARDALMACEN

Nivel: Profesional

Fecha: 02 — 03 - 2023

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Guardalmacén

Cédigo: AD002

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Bomberos

UBICACION

Departamento: Administrativo

Personas en el cargo: 1

Salario: 817,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones diarias:

consumo.

en bodega.

e Actualiza los movimientos de bienes, cambio de custodios en el sistema de control de bienes
e Coordina la distribucién de bienes de larga duracion, bienes de control y existencia a sus
custodios respectivos, los que son entregados mediante actas de insumos y materiales de uso y

e Receptar solicitudes de materiales de aseo, de oficina y otros suministros que consten en stock

e Mantiene actualizado el archivo de su &rea, y remite copia a Secretaria General.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia

Intereses y actitudes: Experiencia en el manejo de

inventarios, avallos de bienes, control de activos

fijos y sistemas contables

Administraciéon de Empresas

Titulo requerido: Tecnologia Superior en

Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

tolerante, cauteloso, responsable

similares.

Experiencia: 2 afios y 6 meses en cargos

Habilidades especiales: Actualizacion de

conocimientos de administracion de bodegas,
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contabilidad, finanzas publicas, tributacién, normas

de control interno y gestion de bienes.

4. RESPONSABILIDAD

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, radio Motorola, implementos de emergencia, EPPs.

- Documentos e informes

Informe de estado de implementos de uso bomberil

Entrega y recepcion de solicitud para entrega de herramientas al personal operativo

- Informacién confidencial

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos
Confecciona los instructivos para almacenamiento y clasificacion de bienes de larga duracién, bienes

de control y existencias: materiales, insumos y mercaderias

5. ESFUERZO

Fisico — Visual — Auditivo — Intelectual

6. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS

Riesgo psicosocial
Riesgos fisicos

7. APROBACION

Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz

Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

Nota: Descriptivo de puesto de Guardalmacén del Cuerpo de Bomberos

MANUAL DE FUNCIONES

Figura 52

Manual de funciones de guardalmacén

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Guardalmacén

UBICACION:

Departamento de: Administrativo

Ndmero de cargos iguales: 1

Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de Bomberos

Fecha: 02 — 03 — 2023 Salario: 901,00

2. DESCRIPCION DEL CARGO

119



Funciones generales:

e Coordina la distribucién de bienes de larga duracion, bienes de control y existencia a sus
custodios respectivos, los que son entregados mediante actas de insumos y materiales de uso y
consumo.

e Actualiza los movimientos de bienes, cambio de custodios en el sistema de control de bienes.

e Coordina la baja de bienes en el sistema de control de bienes (bienes en mal estado,
chatarrizacién, transferencia gratuita, hurto, robo).

e Mantiene actualizado el archivo de su area, y remite copia a Secretaria General.

Funciones especificas:

¢ Elabora las confrontaciones entre el control fisico, el registro contable y la existencia registrada
en el sistema, periodico de duracion y depreciaciones.

e Lleva el registro de ingreso de bienes de larga duracion, bienes de control y existencias de la
Institucion.

e Confecciona los instructivos para almacenamiento y clasificacion de bienes de larga duracién,
bienes de control y existencias: materiales, insumos y mercaderias.

e Receptar solicitudes de materiales de aseo, de oficina y otros suministros que consten en stock
en bodega.

e Elabora el Plan Operativo Anual de su Area.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Intereses y actitudes: Experiencia en el manejo de
Educacion: Tercer Nivel o Tecnologia inventarios, avaltos de bienes, control de activos

fijos y sistemas contables.

Titulo requerido: Tecnologia Superior en Rasgos de personalidad: Cooperativo, decisivo,

Administracién de Empresas tolerante, cauteloso, responsable

Habilidades especiales: Actualizacién de
Experiencia: 2 afios y 6 meses en cargos conocimientos de administracion de bodegas,
similares. contabilidad, finanzas publicas, tributacion,

normas de control interno y gestion de bienes.

4. REPONSABILIDADES

- Maquinas y/o equipos

Computadora, escritorio, muebles de oficina, perchas, implementos, radio Motorola, herramientas en
general y vehiculos en general.

- Documentos e informes

Elabora el Plan Operativo Anual de su Area

Coordina la baja de bienes en el sistema de control de bienes (bienes en mal estado, chatarrizacién,
transferencia gratuita, hurto, robo)

- Informacién confidencial

Actualiza los movimientos de bienes, cambio de custodios en el sistema de control de bienes
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Coordina la baja de bienes en el sistema de control de bienes (bienes en mal estado, chatarrizacién,

transferencia gratuita, hurto, robo)

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando

soluciones a la medida de sus requerimientos.

5. EXIGENCIAS DEL CARGO

- Esfuerzo mental
- Esfuerzo visual

- Esfuerzo auditivo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

- Falta de suministros de oficina (silla ergonémica, computadora, porta documentos, impresora,

escaner)

- Riesgos fisicos (lluminacion, temperatura, radiaciones, electricidad)

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

Cristhian Capelo Pontén
EJECUTOR DEL PROYECTO

Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
PRIMER JEFE DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Manual de funciones de Guardalmacén del Cuerpo de Bomberos

PROCESO Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GOBERNANTES

Tabla 53
Proceso gobernante

MACROPROCESO

INTEGRANTES

Gobernantes / Conduccion y mando

Son aquellos que orientan el direccionamiento
estratégico institucional a través de la
formulacién y emision de objetivos, politicas,
directrices, normas, instrumentos y planes
operativos para poner en funcionamiento la

organizacion.

1. Jefe de Bomberos
2. Comité de Administraciony

Planificacion.

Nota: Proceso gobernante del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

SUSTANTIVOS/OPERATIVOS/AGREGADORES DE VALOR
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Tabla 54
Proceso operativo
MACROPROCESO INTEGRANTES
SUSTANTIVOS/OPERATIVOS/ 1. SEGUNDA JEFATURA

AGREGADORES DE VALOR
Son aquellos que generan, administran
y controlan el portafolio de productor y/o
servicios destinados a usuarios externos, de tal
manera que permitan cumplir efectivamente el

direccionamiento estratégico.

1.1. Operaciones Bomberiles

1.1.1. Respuestay Rescate

1.1.2. Combate de Incendios

1.1.3.  Emergencias Pre Hospitalarias

1.1.4.  Monitoreo de Emergencias

1.2. Prevencion de Incendios

1.2.1.  Inspector de Incendios

GRADOS OPERATIVOS:

1.

8.

2
3
4.
5
6
7

Jefe de Bomberos

Subjefe de Bomberos
Inspectores de Brigada
Subinspectores de Estacion
Bombero Cuarto

Bombero Tercero
Bombero Segundo

Bombero Primero

Nota: Proceso operativo del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

ADJETIVOS DE ASESORIA Y APOYO

Tabla 55
Adjetivos de asesoria y apoyo
MACROPROCESO INTEGRANTES
APOYO:
1. Secretaria General
ADJETIVOS DE ASORIA Y APOYO 2. Talento Humano
3. Contabilidad
Son aquellos encaminados a generar asesoria y 4. Tesoreria
apoyo para los procesos gobernantes, sustantivos 5. Recaudacion
0 agregadores de valor para si mismo, 6. Compras Publicas
viabilizando el direccionamiento estratégico y la 7. Guardalmacén
generacion de productos y/o servicios. 8. Logistica y Mantenimiento
ASESORIA:
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9. Salud en el Trabajo, Seguridad Laboral y

Gestion Integral de Riesgos.

Nota: Proceso Administrativo del Cuerpo de Bomberos de Arenillas

SALARIOS

De acuerdo a la valoracion de puestos, este indica que es un proceso que define el
procedimiento, metodologia, componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la
importancia y relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través
de la medicion de su valor agregado o contribucidn al cumplimiento del portafolio de
productos y servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas individuales
de quienes los ocupan. El Area de Talento Humano, de conformidad a la metodologia
prevista en esta norma técnica y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de
exigencias, valorara los puestos que conforman la estructura ocupacional institucional, a fin
de ordenarlos o agruparlos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la Escala de
remuneraciones Mensuales Unificadas de la institucion.

Por lo tanto, Para su aplicacion dentro de la institucion, se considera el nivel
estructural, grupo ocupacional, rol del puesto y denominacion del puesto con su grado y

remuneracién mensual unificada de acuerdo con la siguiente tabla:

Tabla 56
Remuneracion de cada cargo segln su grupo ocupacional
GRUPO OCUPACIONAL ROL DEL PUESTO CARGO R.M.U.
PROFESIONAL
Jeré&rquico Superior Directivo Jefe de Bomberos 2.308,00
Servidor Publico 6 Directivo Subjefe de Bomberos 1.412,00
Servidor Publico 5 Ejecutor de Procesos Tesoreria 1.086,00
Servidor Publico 4 Ejecutor de Procesos Compras Publicas 986,00
Servidor Publico 3 Ejecutor de Procesos Talento Humano 981,00
Servidor Publico 2 Ejecutor de Procesos Logisjcic%l Y 901,00
Mantenimiento




Contador, Guardalmacén

Administrativos

Servidor Publico 1 Ejecutor de Procesos ] 817,00

y Bombero Operativo

NO PROFESIONAL
] o Ejecutor de Procesos de .
Servidor Publico de Apoyo Bombero Operativo 585,00
Apoyo

. o o Servicios . .

Servidor Publico de Servicios Recaudacion y Secretaria | 527,00

Nota: Tabla de remuneraciones del personal operativo y administrativo del CBA.

10.5. PRESUPUESTO

Luego de obtener los resultados del diagnostico de la institucion, evaluamos los
posibles costos que se van a intervenir después de realizar la estructura organizacional del

Cuerpo de Bomberos de Arenillas. EI presupuesto de creacion de nuevos departamentos y
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disefio de espacios fisicos que estaban desocupados, da un total de ($10.429,00) (DIEZ MIL
CUATROCIENTOS VEINTINUEVE MIL DOLARES AMERICANOS)

Tabla 57
Presupuesto de creacion de nuevos departamentos y disefio de espacios fisicos.
RUBROS CANTIDAD cOSTO CcOSTO
UNITARIO TOTAL
Contratacion de profesional en Talento Humano 12 986,00 986,00
Contratacion de profesional en Logistica y
Mantenimiento e 980,00 980,00
Contratacion de Secretaria/o 12 527,00 527,00
Contratacion de Recaudador/a 12 527,00 527,00
Computadora 4 600,00 2.400,00
Fotocopiadora 2 450,00 900,00
Silla de oficina ergonémica 6 90,00 540,00
Sillas de espera 4 50,00 200,00
Escritorio 4 200,00 800,00
Basurero pequefio 4 5,00 20,00
Suministros de oficina 5 70,00 350,00
Estante 4 80,00 320,00
Disefio de departamentos administrativos 2 1.200,00 2.400,00
TOTAL - 5.771,00 10.429

Nota: Presupuesto general de la creacidn de nuevos departamentos, disefio y acondicionamiento de espacios

fisicos.
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PROFORMA DEL DISENO DE LOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS.

) Quito - Pichincha
Parroquia Pifo Telf: +593 96 354 50937
VIVIANA CASTRO Panamericana e35 correo: argeastrovivi@gmail.com

ARQUITECTA

Datos cliente:

Cuerpo de Bomberos de Arenillas
Gonzdlez Suarez entre EL Oro y Eloy Alfaro
Arenillas - EL Oro

Telf: .072909142

19 de Febrero 20223 DESCRIPCION ¥ TOTAL
Numero de proforma: Disefio 1200,00
000025 S
Plano arquitectonico 600,00
Plano de instalacién 400,00
Direccion de Obra 200,00

Subtotal 2112,00

IVA (12%) 288,00

TOTAL 2400,00

Por la favorable atencién que le sirva _dar a la presente reitero mis altos sentimientos de
consideracion y estima

Atentamente:

-

Arq. Vi¥iana Castro Pontén




10.6. CRONOGRAMA

Tabla 58

Cronograma de actividades de la creacion del modelo de estructura organizacional de talento humano para el CBA.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE TALENTO HUMANO

TIEMPO - MES
w
g , U
W m
°czEzE, ¢80
OOOU)':DLLJLIJQ:EI:JN:I
<23353503088¢<6E
ACTIVIDADES RESPONSABLE S 2 2 g ¥ 8 23 & ¥ s %
Realizacion de Diagndstico de la Empresa Jefe de Bomberos X X
Creacion del cuadro comparativo de ventajas y desventajas de
] o Jefe de Bomberos
realizar un modelo de estructura organizacional.
Creacion de estructura organizacional de talento humano: misién, X
o Jefe de Bomberos
vision, valores, principios.
Creacioén de organigrama general y organigramas especificos para X
] o ) Jefe de Bomberos
personal operativo y administrativo.
Brindar informacion refiriéndose al establecer las actividades X X

esenciales, descripcion de perfiles por competencias especificas,

personales y sociales de todos los puestos de trabajo.

Jefe de Bomberos

Ejecucién del formato de manuales de funciones, analisis y
descriptivos de cargos a todos los departamentos del Cuerpo de
Bomberos de Arenillas.

Jefe de Bomberos

Nota: Se realiz6 y cumpli6 el cronograma de actividades para la creacion de la estructura organizacional de talento humano del CB
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10.7. MEDIO DE SOCIALIZACION
La socializacion del “Modelo de Estructura Organizacional de Talento
Humano”, se la expuso en presencia del Jefe del Cuerpo de Bomberos y el
personal operativo de dicha institucion, en la cual se utiliz6 materiales y

herramientas digitales como una computadora portatil, proyector y pantalla.

Figura 27

Socializacion del Modelo de Estructura Organizacional

Nota: Socializacion del proyecto en la sala de reuniones del CBA.

10.8. MATERIAL VISUAL UTILIZADO

Figura 28
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Diapositivas

[. INSTITUTO TECNOLOGICO

SUDAMERICANO

m TALENTO HUMANO
TECNOLOGIA SUPERIOR

' Hacewos gente de talento!

"MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE
TALENTO HUMANO PARA LOS COLABORADORES
DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON
ARENILLAS DE LA PROVINCIA DE EL ORO
PARA EL ANO 2023"

AUTOR:
CRISTHIAN CAPELO PONTON
TUTOR:
ING. JACKSON QUEVEDO JUMBO, MGS.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 29
Diapositivas
CONTENIDO | o
mwtrobuccion 06
PROPUESTA DE
02 ACCION
PRESENTACION
07
03 CRONOGRAMA
MARCO LEGAL DE ACTIVIDADES
M 08
DIAGNOSTICO PRESUPUESTO
05 09
VENTAJAS Y RESULTADOS
DESVENTAJAS

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 30

Diapositivas
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01
INTRODUCCION

e Desarrollar un modelo de
estructura organizacional

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 31

Diapositivas

02
PRESENTACION

e Una institucion con una buena
_. estructura organizacional
-« Mas eficiente y eficaz

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.
Figura 32

Diapositivas
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PRESENTACION DE LA EMPRESA

El 28 de julio de 1928
« Ciudadanos viajan hasta la ciudad de Quito.
e Ministerio de Previsién Social y Trabajo

e Departamento de Defensa contra incendios.
e Acuerdo Ministerial N. 126.
Fecha del 2 de febrero del anno 1939.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.
Figura 33

Diapositivas

. Ley Organica de Servicio Publico.

Disposicion Transitoria Primera, Disposicion Transitoria Tercera.
Registro Oficial N. 129 de 2 de enero de 2020.

. Constitucion de la Republica del Ecuador,
Articulo 226, 227, 264 numeral 13.

. Codigo Organico de Organizacion Territorial
Tercer inciso del articulo 140

e Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden
Publico. Articulo 20, 220, 280, 235, 275, 276, 279

¢ Pronunciamiento de la Procuraduria General del Estado, Oficio N.
PGE N. 07216 de 27 de diciembre de 2019. S

aim- oA

. Resolucion 006 - SNGRE - 2020 de 22 de enero de 2020.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 34

Diapositivas
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04
DIAGNOSTICO

e Se basa en la aplicacion de
técnicas de observacion,
encuestas y entrevistas

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 35

Diapositivas

GLOSARIO

Bomberos: Una persona cuyo trabajo es apagar incendios y
brindar ayuda en caso de un desastre.

Emergencias: Son problemas o situaciones inesperadas que
requieren atencion especial y se resuelven lo antes posible.

Incentivos: Que impulsa a hacer o desear una cosa,
especialmente a hacer determinada cosa mejor o mas deprisa.

Mision: La razén principal por la cual esta existe, es decir,
cual es su proposito y cual es su funcion dentro de la sociedad.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 36

Diapositivas



132

05

VENTAJAS Y
DESVENTAJAS

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 37

Diapositivas

- Crea aislamiento y puede
Toma de decisiones de manera ;
p generarse conflictos entre los
eficiente .
mandos medios.
Delimita las tareas de cada Puede tornarse dificultoso poder
colaborador y da una aplicar las medidas que se
responsabilidad a cada uno. tomen.
Mejora en su totalidad la Se puede causar contradicciones
comunicacién interna. en las instrucciones que se dan.
Mejora el rendimiento del Aumenta el porcentaje de
personal rotacién de personal.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 38

Diapositivas
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06
PROPUESTA DE

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacién al personal operativo.

Figura 39

Diapositivas

> ¢OUIENES SE BENEFICIAN?

BENEFICIARIOS

PERSONAL OPERATIVO Y
DIRECTOS ADMINISTRATIVO DEL CUERPO
DE BOMBEROS DE ARENILLAS

COMUNIDAD EN GENERAL DEL

INDIRECTOS CANTON ARENILLAS

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 40

Diapositivas
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P2 RO=2ZFORO

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 41

Diapositivas

ANALISIS Y DESCRIPCION
DE CARGOS

« GENERICA
EXPLICA EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES DEL PUESTO

« ESPECIFICA
DETALLA LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA CADA UNO

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 42

Diapositivas



PRIMERA JEFATURA

IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMERE DEL CARGO: [efe de Bomberos

UBICACION:

Departamento: Jefatura del Cuerpo de Bomberos

Numero de cargos iguales: 0

Nombre del cargo del jefe inmediato: Conszjo de Administracion v Dizciplina
Facha: 02-03-2023

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.
Figura 43

Diapositivas

Conduce y manda en la insuitucion.
s Aprueba la gjecucion del gasto instimcional
= Mantiene las buenas relacienes con el parsonal ée la imstitucion y con la ciudadania en

general

«  Admi los recursos - i bumanos y bisnes de la institecion.

»  Dafine, coordina y supervisa los pusstos de trabajo de las diferentes areas espacificamente la
cperativa.

» Comanda y dinge los operativos de emergencia (siniestros paturales o antropicos)

= Mantiene Ja institucion en opiimas condiciones de operatividad y otorgar un servicio de
calidad a ]2 cindadania.

Funciones mensuales:

«  Supervisa el cumplimiento del Codigo Orzanico de Jas Entidades de Sezuridad Cindadana y
Orden Piblico, LOSEP, Codigo de Trabajo, la Ley de Defensa Contra Incendios y sus
Fezlamentos y owas leyes conexas.

» Intesra el Comite de Admmistracion y Planificacion, v convoca 2 las reunionss de este
crganizmo cuando lo crea necesario.

» Propone 2l Comits de Administracion v Planificacion l2 organizacion administrativa general
para el cumplimiento de los objetivos ¥ planes de la institucion.

= Aproeba reglamentos, manuales 8 instructivos para =l buen fimcionamiento de la institacion.

»  Orgamizay planifica campafias de prevencion de siniestros.

«  Suscribe ordens: generales y resoluciones de acuerdo a las lzyes emitidas en relacion 2l area
bomberil

=  Ejecua cualguier ot fincion 2:ignada por las autoridades superiorss.

= Asiste 2 la: reuniones del Comite Operacional de Emergencias (COE).

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 44

Diapositivas
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REQUISITOS DEL CARS
Imeereses v acrirndes

Edacacide:
Fercer Nivel o Tecachagia Hahilidades  directivas,  Planes  Operativos,
Expericncia:

4 afios en funcicees dizectivas, 2 aflos en ¢l drea
boanbezil

Entresamismee para coupar el carpo:

Trwhajo en Equipo, Lideraegn.

Fazzes de persemalidad

Coopesative,  decisive,  tolemamie,  couteloso,
respansihle

Habilidades expeciales

10 dias hibilles
Tdiemas requeridos Ciestide admimistrativa, Gestidn de riesgos, Leyes,
Espafiol moeeas y reglapentos relaciosados con ln gestidn

de riesgos, COESCOPF y reglamento infemae.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.
Figura 45
Diapositivas

4. EESPONSABILIDADES
Maquimss ¥/ o squipes
= Radio Mowla

«  Computadora
*  Vehiculos
+  Heraumientas en general
Informacion confidencisl

o estioon la signacida de recursos coonbimecos ¥ materiskes ante organesmos tacomles ¢

imternacionales, especialusente las ONG's.
* Aprueha bos procesos de compes y comratacions de ocaformicid a la ley
Registres ¢ mformes
o Planifica, organiza, dirige y controla el cumplinsiesso de Leyes, Reglamentos, Ordenamess y
Directrices emiticas para o cumplimiento de la Miskin lstitacional en e mareo de ks
process desconcentnkns,

*  Emite directrices y coordina bas procesos de plasificacén, tales como: Man Estratégico

Institucionsl, Plan Operative Ansal, Flan Anval de Contratacion Pablica, Esuasuo Orginico
de Gestidn por Procesos, entre otros.

Papelez v/ o documento: importances

*  Autesiza la elaboracion de modificacicues presup a, las programaciones y

reprogramaciones financicras gee de conformidad & ls ky

#  Determina la organizaciin interna de cada drea asignando Resioses y responsabilidades

especificas v delegando funcicess cuasdo be sean permitidis.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 46

Diapositivas
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5. EXIGENCIAS DEL CARGO
. Esfuerzo flsico

*  Fsfuereo visal

*  Fsfuerso auditivo

*  Esfucreo imeclecnual
6. CONDICIONES DE TRABRAJO

e Falta de suminestres de oficima (silla ergondmica, pecta documentos. mesa de trabajo,

compatador)

= Riesgos fisicos {uminacsin, temnperatun, radiaciones, clecirickdad, emedad)

REVISADO POR: APROEADO POR:
Ing. Nancy Cun Montalvin Talge. Tate. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
DEFPARTAMENTO DE TALENTO JEFE DEL CUERFO DE BOMBEROS
HUMANO (E) DE ARENILLAS

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.
Figura 47

Diapositivas

MANUAL DE FUNCIONES

« ANALISIS Y DESCRIPCION DE TODOS LOS CARGOS.
« DETERMINA LA EFICIENCIA DE LA ADMINISTRACION.

¢« ESTABLECE NORMAS DE COORDINACION ENTRE CARGOS.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 48

Diapositivas
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MANUAL DE FUNCIONES NOMBRE DE LA EMPRESA

CUERPO DE BOMBEROS

DEL CANTON ARENILLAS

TIPO DE CARGO
Jefe de Bomberoz
NIVEL: Directivo FECHA: 02-03-2023 PAGINAS:3
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del carzo: Jefe de Bomberoz Cadizo: JBOO1
Cargo del jefs mmeadiato: Consejo de Administracién y Disciplina
UBICACION
Departamento: Jefatura del Cuerpo de Bomberos
Nivel: Directivo
Parsonas an el carzo: 1

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacién al personal operativo.

Figura 49

Diapositivas

3. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion:
Tercer Nivel o Tecnologia Intereses v actitudes:
Titulo Requerido: EHabilidades directivas, Planes Operativos, Trabajo en

Tecnologia Superior en Gestion de Riesgos, Equipo, Liderazgo.

Rasgo: de personalidad:

Cooparative, decisivo, tolerante, cauteloso, responsable
Habilidades especiales:

Gestion administrativa, Gestion de riesgos. Leyes,
nomsas y reglamentos relacionados con b2 gestion de
riesgos, COESCOP y raglamento intermo,

Tecnologia en Economiz, Abogado
Experiencia:
42fios en fimciones directivas, 20 afios en el area
bomberil
Idiomas requeridos:
Espafiol
. RESPONSABILIDAD
Informacion confidencial

«  Gestiona la 2signacion de yecurios economicos y materiales ants organismos nacionales &
internacionales, especialments las ONG .

«  Aprueba lo: procesos de compras y contrataciones de conformidad 2 2 ley.

Registros ¢ informes
+  Dlanifica, orzaniza, dirige y controla el jento de Leyes, Reg: y Directrices
emitidas para el i de la Mision enel de los procesos

«  Emite directrices y coordina los procesos de planificacion, tales como: Plan Estratégico Instinucional,
Dian Operativo Anual, Plan Amial de Contratacioe Pablica, Estatuto Orginico de Gestion por Procesos,

entre ofros.

Papeles v/ 0 documentos importantes

+  Autoriza L2 elaboracion 4 L
Snancieras que d¢ conformidad a la ley.
+  Determina la organizacion interna e cada érea asignando funciones y responsabilidades especificas y

delegando funciones cuando Je sean permitidas

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 50

Diapositivas
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4. ESFUERZO
»  Fuico - visual - zuditive - intalectaal
5. CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGO

+  Falta de suministros de oficina (zilla ergordmica, porta documentos, mesa de trabajo, computador)
+  Rissgo: fisicos (Tuminacion, temperarura, radiaciones, elecrricidad, humedad)

6. APROBACION:

Tuolgo. Tote. (B) Marcelo Valarezo Ruiz
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DE ARENILLAS

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 51

Diapositivas

07

( o
A CRONOGRAMA DE
o ACTIVIDADES ‘

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 52

Diapositivas
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RE

JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEN
DICIEMBRE
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL

~| MAYO

"

desventajas de realizar un modelo de estructura | Jefe de Bomberos
organizacional.

Creacion de estructura organizacional de talento X
54 Jefe de Bomberos

humano: misién, vision, valores, principios.
Creacién de organigrama general y organigramas X
especificos para  personal operativo vy | Jefe de Bomberos
administrativo.
Brindar informacion refiriéndose al establecer las X X X
actividades esenciales, descripcion de perfiles por
competencias especificas, personales y sociales de
todos los puestos de trabajo.

Ejecucion del formato de manuales de funciones, K X X
analisis y descriptivos de cargos a todos los
departamentos del Cuerpo de Bomberos de
Arenillas.

Jefe de Bomberos

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE TALENTO HUMANO
TIEMPO - MES
3 8
ACTIVIDADES RESPONSABLE $ : 4
Realizacion de Diagnostico de la Empresa Jefe de Bomberos X
Creacion del cuadro comparativo de ventajas y
Jefe de Bomberos

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 53

Diapositivas

08
PRESUPUESTO

¢ Se analizé un gasto total de
4424200 dbélares americano

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 54

Diapositivas
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COSTO COSTO

RUBROS CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Contratacién de profesional en Talento
s 12 986.00 11.832,00
Contratacién de profesional en Logistica y
A . 12 986.00 11.832,00
Contratacion de Secretaria’o 12 527.00 6.324.00
Contratacion de Recaudador/a 12 527,00 6.324,00
Computadora 4 600.00 2.400.00
Fotocopiadora 2 450,00 900,00
Silla de oficina ergondmica 6 90.00 540,00
Sillas de espera 4 50,00 200,00
Escritorio 4 200,00 800,00
Basurero pequefio 4 5,00 20,00
Suministros de oficina 5 70,00 350,00
Estante 4 80,00 320,00
Disefio de departamentos administrativos 2 1.200,00 2.400,00

577,00  44.242,00

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.
Figura 55

Diapositivas

08
RECOMENDACIONES

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

Figura 56

Diapositivas
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e Desarrollar los departamentos de Talento Humano y
de Logistica y Mantenimiento.

e Implementar técnicas de recoleccion de datos.

e Basarse en informacion veridica y especifica.

e Realizar contratacion de personal.

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.
Figura 57

Diapositivas

f . N —

GRACIAS POR LA ATENCION BRINDADA

Nota: Diapositivas presentadas en la socializacion al personal operativo.

10.9. ENTREGA DE RESULTADOS
El desarrollo de la socializaciéon fue muy gratificante y satisfactorio,
comenzando por la bienvenida del Tnlgo. Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz en su

calidad de Primer Jefe, el Ing. Michael Durazno Rojas en calidad de Representante
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del Alcalde del cantdn Arenillas y personal operativo del Cuerpo de Bomberos de
Arenillas.

Consiguiente, con un fraterno saludo a nombre del Instituto Superior
Sudamericano y del Tutor de Tesis, Ing. Michael Quevedo Jumbo, se continu6 con
la exposicion en el saldn de reuniones de la institucion. Terminada la explicacién
del proyecto el personal no realiz6 ninguna pregunta, solamente argumentaron que
comprendieron de muy buena manera lo explicado. Para culminar intervino el
Primer Jefe agradeciendo al Instituto Sudamericano el poder dar paso para que se
realice el proyecto dentro de la institucion de la cual son conscientes de la carencia
de organizacion que existio durante mucho tiempo. Finalmente expreso sus
sinceras felicitaciones hacia el expositor por el buen desarrollo de la propuesta,
guedando entusiasmados de poder en algin momento cristalizar la propuesta

brindada ya que les servira de mucho para la institucion bomberil.

Figura 58

Jefe y personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Arenillas
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Nota: Jefe y personal operativo luego de la socializacion del proyecto.

11. CONCLUSIONES

o Dada la revision literaria se pudo identificar diversas teorias en relacion a la
estructura organizacional dentro de las empresas, donde las diferentes teorias,
conceptos y definiciones dadas por autores, recaen en que, para lograr el éxito
dentro del mercado en una empresa publica o privada, es necesario que se realice
una buena gestion de la administracion organizacional, y con ello alcanzar las
metas establecidas institucionales, ya sean de caracter empresarial, social y
econdmica.

e Luego de establecer tedricamente que la estructura organizacional es clave del
éxito de las instituciones, el cuerpo de bomberos del cantén Arenillas, no cuenta
con una organizacion administrativa eficiente, la cual carece de comunicacion y
gestion, provocando una insatisfaccion al publico en la entrega de servicios y
bienes dados a la comunidad siendo esta una empresa publica.

e Con la recoleccion de datos, se vio necesario el disefio de una nueva estructura

organizacional, la cual esté orientada a minimizar los tiempos de comunicacion,
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organizacion y gestion, para otorgar a la comunidad eficiencia y eficacia en los
servicios otorgados, siendo asi esta aceptada por la administracion presente del
cuerpo de bomberos del canton Arenillas.

Finalmente, el presente trabajo muestra un cambio en la estructura
organizacional del cuerpo de bomberos del canton Arenillas, el cual fue
socializado a los directivos y colaboradores de la institucion a través de
reuniones directas bajo convocatoria previa, considerandose tu puesta en marcha

para mejorar los servicios y bienes otorgados a la comunidad.

12. RECOMENDACIONES

Al momento de revisar la literatura, se debe considerar el contexto en espacio y
tiempo de los diferentes trabajos literarios que se consultan o se toman en cuenta
en la investigacion, debido a que existen muchas desviaciones en la teoria, lo
cual para futuras investigaciones causarian sesgos en la correlacion de la
informacion.

Considerar el tamafio de las instituciones al momento de realizar la aplicacion
del instrumento de levantamiento de informacidn, debido a que se debe
considerar una muestra en poblaciones grandes o como en el presente trabajo,
siendo una empresa publica con un namero reducido de colaboradores, aplicar a
la totalidad de poblacion para reunir datos relevantes que ayuden a la
investigacién presentada.

Elaborar estructuras organizacionales acorde a la naturaleza de la empresa,
considerando que esta debe ser flexible y ajustables a través del tiempo, para no

caer en pérdidas de recursos al momento de una nueva actualizacion.
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¢ Finalmente, considerar el presente trabajo para futuras investigaciones en
empresas publicas o privadas, pequefias o grandes, para su aplicacion a traves de
la metodologia usada de investigacion o ajustarse a nuevas metodologias, con el

fin de lograr que cada una de las empresas alcance sus objetivos y metas.
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14. ANEXOS
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14.1. PRESUPUESTO
Recursos
Recursos Humanos
e Director de Titulacion — Ing. Jackson Quevedo, Mgs.
e Estudiante — Cristhian Capelo Ponton
e Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas
Recursos Materiales
e Herramientas tecnoldgicas — Computadora — Teléfono celular

Servicio de internet

Material de apoyo

Libros

Diccionarios
Recursos Financieros

Entendemos como presupuesto a un calculo monetario anticipado para la ejecucion de
distintos procesos investigativos en el que se detallan los gastos previstos dentro de un periodo

de tiempo determinado.

Tabla 59
Presupuesto
RUBROS UNIDAD CANTIDAD COSTO COSTO
DE MEDIDA UNITARIO TOTAL
RECURSO MATERIAL Y TECNOLOGICO
Pen drive Unidad 1 $15.00 $15.00
Impresiones Hojas 170 $0.05b/n0.25 $14.50
color

Anillado Unidad 4 $15.00 $60.00
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Suministros de Of. Unidad 12 $5.00 $60.00
Empastado Unidad 3 $30.00 $90.00
Internet (6 meses) Mensual 12 $25.00 $264.00
Hojas valoradas Unidad 6 $2.00 $12.00
SERVICIOS VARIOS

Transporte (6 meses) Mensual 24 $19.00 $456.00
Alimentacion (6 meses) Mensual 72 $3.00 $216.00
Productos finales Varios 3 $20.00 $60.00
Imprevistos Unidad 5 $20.00 $100.00
TOTAL $901.80 $1 599.00

Nota: Elaboracidn por el autor



14.2. CRONOGRAMA

Tabla 60
Cronograma de actividades

N

o

1

Actividades

Inicio de tutorias/Exposicion ante los
alumnos de tentativa de temas en base a
las LINEAS DE INVESTIGACION por
parte de los directores del proceso de
titulacion; informacion que les otorga el
Vicerrectorado, y que a su vez ha sido
determinada por los coordinadores de
carrera. Si el estudiante tiene otras
propuestas las puede presentar.

Identificacién del problema.
Planteamiento del tema.

Elaboracidn de la justificacion.
Planteamiento de objetivos general y
objetivos especificos.

Elaboracién del marco institucional y

marco teorico.

Abril
123

4

Mayo

1

2

3

4

Junio

1

2

3

4

Julio

1

2

3

4

Agosto

1

2

3

4

Septiembre

1

2

3 4

Octubre
1 23 4

150
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Elaboracién del disefio metodolégico,
metodologias y técnicas a ser utilizadas
en la investigacion.

Determinacion de la muestra, recursos,
y bibliografia.

Para determinar la muestra cooperara
con ustedes

el Ing. Fernando Pesantez. Los tutores
deben recordar con anticipacion el tema
al Rectorado

Presentacion del ante proyecto al
Vicerrectorado.

Aprobacion de temas de proyectos de la
investigacion de fin de carrera.
Desarrollo de investigacion y propuesta
de accion.

Elaboracion de  conclusiones vy
recomendaciones y levantamiento del
documento final del borrador de
proyecto de investigacion.

Entrega de borradores de proyectos de
investigacion de fin de carrera, de
acuerdo al horario que estipule

Secretaria General.

X X X X X X X

Nota: Cronograma de actividades realizadas desde el mes de abril hasta la actualidad.

151



152

14.3. CERTIFICACION DE APROBACION - VICERRECTORADO

SENUT IEENDLOTND
P i

VICERRECTORADO ACADEMICO

Loja, 15 de Febrero del 2023
Of. N° 754 -VDIN-ISTS-2023

Sr.(ita). CAPELO PONTON CRISTHIAN XAVIER
ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Cludad

De mi consideracién:

Por madio de la presente me dirijo a ustedes para comunicarles que una vez revisado el anteproyecto
de investigacién de lin de carrera de su autorfa tilulado MODELO DE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE TALENTO HUMANO PARA LOS COLABORADORES DEL CUERPO DE
BOMBEROS DEL CANTON ARENILLAS DE LA PROVINCIA DE EL ORO PARA EL ANO 2023, el
mismo cumple con los lineamientas establecidos por la institucién; por lo que se autoriza su
realizacién y puesta en marcha, para lo cual sa nombra como director da su proyecto de fin de carrera
(e¥1a) Mgs. JACKSON MICHAEL QUEVEDO JUMBO.

Particular que le haga conocer para los fines pertinentes.

Atentamente,
b\)\J;HILZF,' "f-‘C’
:\O - ] VQ

d‘," 1 ",-] ¥
(,: [ ;o [
7] oy Fal
S 2 k 4 o)
Villamarin Coronel Mgs."® ¢ '

NHECTOSADO

RRECTOR DE DESARROLLO E INNOVAGION DEL ISTS ()
Aq

Matriz: Miguel Riofrlo 156-25 entre Sucre y Bollvar. Telfs: 07-2587258 / 07-2587210 Pagina Web:
www.tecnologlcosudamericano.edu.ec

Fscaneado con CamScanner
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14.4. CERTIFICADO DE EJECUCION DEL PROYECTO

INBTITUTOD TECHOLOGICTD
[~ B eTi1Y === TALENTO HUKANG
(n SUDAMERICANO iz
' Haceawos aenfe de faieit)

Arenillas, 13 de diciembre de 2022

Cubrro e BUMHERUS Ue ARENILLAS

OCUMENTACLON ¥ ARCHIVO
Tnte (B) B NGRESASO

Marcelo Valarezo Ruiz
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DE ARENILLAS
Presente. -

De nuestra consideracion:

Reciba usted un cordial y atento saludo de parte de quienes hacemos la carfera de Gestion
del Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano, asi mismo
permitanos llegar con deseos de éxito en las labores que usted muy acertadamente diripe,

En calidad de Director de Titulacién, he considerado oportuno plantear el tema
denominado “MODELQO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE TALENTO
HUMANO PARA LOS COLABORADORES DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
ARENILLAS DE LA PROYINCIA DE EL ORO PARA EL ANO 2023, ¢l que busca
contribuir de manera directa a los procesos de gestion efectiva de uno de los recursos mas
importantes de la empresa como lo es el recurso humano y asi mejorar la preductividad
de la institucion y ¢l buen desempefio de los colaboradores v trabajadores a su cargo.

Para la gjecucidn del proyecto antes mencionado se asignd al estudiante Cristhian Xavier
Capelo Pontén con C.I 0704608173, mismo que necesita de su previa autorizacién para
gl levantamiento de informacion, investigacidn in situ o virtual y socializacién de la
propucsta de accitn en la entidad a la que usted direceiona y precede,

A la espera de su gentil atencidén y aprobacion nos despedimos agradeciéndole de
antemano su predisposicion v colahoracion para que la academia a través de la
investigacion contribuya al desarrollo v bienestar organizacional.

Atentamente,

_ﬁuﬂﬁ{}) /:]Q{ e

Ing. Jackson Michael Quevedo, Mgs Cristhian Xavier Capelo Pontdn
DIRECTOR DEL PROYECTO ESTUDIANTE RESPONSABLE

Email: cxcapeled 1 @tecnologicosudamericano edu. e
Contacto; 0269395680

Fscaneado con CamScanner
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uerpo de Bomberos del Cantén Arenillas
Fundado el 28 de julio de 1928
PRIMERA JEFATURA

Arenillas, 20 de diciembre de 2022

Ingeniero
Jackson Michael Quevedo, Mgs
Director del Proyecto

De mi consideracidn

Recba de mi parte un cordial saludo de parte del Cuerpo de Bomberos del
cantdn Arenillas, permitame llegar con mis sinceros desecs de éxito para con

Dando respuesta a su solicitud mediante oficio S/N, en calidad de Primer Jefe
de la insttucién, Autorizo la ejecucién del proyecto *Modelo de Estructura
Organizacional de Talento Humano para los colaboradores del Cuerpo de
Bomberos del cantén Arenillas de la provincia de El Oro para el aflo 2023° del
estudiante Cristhian Capelo Pontén con C.I. 0704608173, quien también
consta en némina como Bombero Voluntario, para que realice todo lo
necesario en su investigacion, brinddndoles las faclidades del ingreso a
nuestra institucion bombenl.

Esperando que nuestro apoyo sea favorable, me despido agradeciendo la
aprobacién del tema que se va a realizar en nuestra institucién ya que nos
servird para nuestro crecimiento institucional.

Particular que comunico a usted para fines pertinentes,

Atentamente,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

Te (B). T F Valarezo Rulz
PRIMER JEF PO DE BOMBEROS
DEL ON ARENILLAS.

Vet

o

Direc.: Gonzdlez Suarez e/. Eloy Alfaro y £l Oro = Telf. Emergencia: 2909 142 ~ 911 Oficinas: 2908 908
Email: chomberosarenitlas @hotmail.com bombero-arenillas s 0.5 @hotrmail.com
ARENILLAS - EL ORO - ECUADOR

Fscaneado con CamScanner
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14.5. CERTIFICADO DE SOCIALIZACION E IMPLEMENTACION DEL

PROYECTO
INSTITUTO TECNOLOGICO
! TALENTO HUMANO
[. SUDAMERICANO TR oA BPTON
' Hacemos qeite de talestty ,_0%

P

Loja, 13 de marzo de 2023 z,,,g,‘:g‘,

Talgo. Tnte. (B) oy e

Marcelo Valarezo Ruiz Ry, M. J," A ‘~.‘f‘o"’01'§g, %

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON ARENILLA . ."r’,;_:' "\_
-, ./.r ..‘

Presente. - b '\..

\\‘\
De nuestra consideracion:

Reciba usted un cordial y atento saludo de parte de quienes hacemos la carrera de Gestién
del Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano, asi mismo
permitanos llegar con descos de éxito en las labores que usted muy acertadamente dirige.

En calidad de Director de Titulacion, solicito de la manera més cordial se indique la
Jecha, hora y responsable para el proceso de socializacion y entrega de los resultados
finales del tema investigacion denominado “Modelo de estructura organizacional de
talente humano para los colaboradores del Cuerpo de Bomberos del cantén
Arenillas de la provincia de EI Oro para el afio 2023 ”, ejecutado por ¢l estudiante
Cristhian Xavier Capelo Pontén con C.I 0704608173, mismo que necesitan de su
previa autorizacion para coordinar dicha actividad,

De esta manera queremos contribuir de manera directa a los procesos de gestion efectiva
de uno de los recursos mas importantes de la empresa como lo es el recurso humano y asi
mejorar la productividad de la institucidn y ¢l buen desempefio de los colaboradores y
trabajadores a su cargo.

A la espera de su gentil atencion y aprobacion nos despedimos agradeciéndole de
antemano su predisposicién y colaboracién para que la academia a través de la
investigacioryContribuya at desarrollo y bienestar organizacional,

; } edo, Mgs nisthiwt Xavier Capelo Pontén
DIRECTOR DEL PROYECTO ESTUDIANTE RESPONSABLE
Email: cxcapelo01@tecnologi americano.edu.ec

Contacto: 0969395680

Fscaneado con CamScanner
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uerpo de Bomberos del Cantén Arenillas
Fundado el 28 de julio de 1928
PRIMERA JEFATURA

Arenillas, 15 de marzo de 2023

Ingeniero
Jackson Michael Quevedo, Mgs.
Director del Proyecto

De mi consideracion

Reciba de mi parte un cordial saludo de parte del Cuerpo de Bomberos del
cantén Arenillas, permitame llegar con mis sinceros deseos de éxito para con
usted.

Dando respuesta a la solicitud para la socializacion del proyecto “Modelo de
estructura organizacional de Talento Humano para los colaboradores del
Cuerpo de Bomberos del cantén Arenillas de la provincia de El Oro para el afio
2023 en las instalaciones del Cuerpo de Bomberos del Canton Arenillas.

En calidad de Primer Jefe de la institucion, doy paso a la socializacién del
estudiante Cristhian Capelo Pontén con C.1. 0704608173 para el dia miércoles
22 de marzo de 2023 a las 19:00pm en el salon auditorio de nuestra
institucién, 1a cual va a contar con la mayoria de personal rentado y estaran al
mando de mi persona.

Agradeciendo, el apoyo para el engrandecimiento institucional, comunico para
los fines correspondientes.

Atentamente,

Direc.: Gonzdlez Suarez e/, Eloy Alfaro y El Oro - Telf, Emergencia: 2909 142 - 911 Oficinas: 2908 908

Email: chomberosarenillas@hotmail.com bombero-arenillas s.0.s@hotmail.com
ARENILLAS ~ EL ORO — ECUADOR

Fscaneado con CamScanner
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14.6. ENCUESTA APLICADA

Estimado/a, reciba un cordial saludo de parte de la carrera de la Tecnologia de
Gestion de Talento Humano del Instituto Tecnologico Superior Sudamericano. La presente
encuesta tiene como finalidad recolectar informacidn sobre nuestro proyecto de titulacion
denominado; MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE TALENTO
HUMANO PARA LOS COLABORADORES DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL
CANTON ARENILLAS DE LA PROVINCIA DE EL ORO PARA EL ANO 2023, cuyo
objetivo es fortalecer el bienestar y satisfaccion de los colaboradores de la institucion. Es de
vital importancia la mayor confiabilidad y transparencia del mismo, ya que los datos
proporcionados seran utilizados con fines académicos.

Preguntas:
1. ¢Cual es su edad?

Menor a 21 afios ()

De 22a39afios ()

De 40 a50 afios ()

Mayor a 51 afios ()

2. ¢Cudl es su género?

Masculino ()

Femenino ()

Otro ()

3. ¢Cual es su nivel de estudios?

Secundaria ()

Tercer Nivel ()

Cuarto Nivel ()

Otro ()



¢ Cual es su area de trabajo?

Administrativo ()

Operativo ()

¢ Qué tiempo lleva laborando en la institucion?
De 3 meses a 11 meses ()

De 1 afio a 4 afios ()

De5afiosal0afios ()

Maés de 11 afos ()

¢, Conoce usted la estructura organizacional de la institucion?

Si ()

No ()
Poco ()
Muy poco ()

¢ Conoce usted el organigrama de la institucion?

Si ()

No ()
Poco ()
Muy poco ()

¢ Conoce usted a sus superiores 0 a quien se desempefia como lider de su

institucion?
Si ()
No ()

¢Piensa usted que es importante una buena estructura organizacional en la

institucion que labora?

Muy importante ()
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10.

11.

12.

13.

14.

Importante ()

Poco importante ()

Nada importante ()

¢ Cree usted que debe haber niveles jerarquicos en la institucion?

Si ()

No ()

Talvez ()

¢, Cree usted que al contar con una buena estructura organizacional se puede
mejorar el trabajo en la institucion?

Sit ()

No ()

¢ Tiene usted conocimiento sobre la misién y la vision de la institucién?
Si ()

No ()

Poco ()

Muy poco ()

¢ Considera usted beneficioso la implementacidn de una estructura
organizacional dentro de la institucion?

Poco beneficioso ()

Nada beneficioso ()

Beneficioso ()

Muy beneficioso ()

¢ Qué considera usted mas importante que se considere dentro del modelo de
estructura organizacional a realizarse en la institucion?

Organigrama ()
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15.

16.

17.

18.

160

Mision y Vision ()

Jerarquizacion ()

Todas las anteriores ()

¢, Cree usted que teniendo una buena estructura organizacional en la institucion
va a ayudar a que se cumplan sus metas?

Muy poco ()

Poco ()

Nada ()

Aveces ()

Siempre ()

¢ Estaria usted de acuerdo que al organizar un modelo de gestion por competencias
se podra considerar la creacion de organigramas, evaluacion de puestos de

trabajaos y evaluaciones de desempefio?

Si ()
No ()
Talvez ()

¢ Es usted evaluado constantemente segun las funciones o cargo que desempefia
en la institucion?

Siempre ()

Casi siempre ()

A veces ()

Nunca ()

¢Por qué medio de comunicacion quisiera que se dé a conocer la creacion del
nuevo modelo de estructura organizacional en la institucion?

Redes sociales ()
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Medios de comunicacion digitales ()
Medios de comunicacion escritos ()
Reunidn de trabajo ()

Memorandum ()

14.7. ENTREVISTA APLICADA

Estimado/a, reciba un cordial saludo de parte de la carrera de la tecnologia de Gestion
de Talento Humano del Instituto Tecnoldgico Superior Sudamericano. EI motivo de la
presente es solicitarle de la manera més cordial la aplicacion de una entrevista con preguntas
abiertas con el fin de levantar informacidn para el proyecto de investigacién denominado
“MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE TALENTO HUMANO PARA
LOS COLABORADORES DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON ARENILLAS

DE LA PROVINCIA DE EL ORO PARA EL ANO 2023

- Nombres y Apellidos:
- Cargo en la organizacion:
- Tiempo de empleabilidad:

- Cantidad de personal a su cargo:

1. ¢Es importante para usted tener una buena estructura organizacional dentro de la
institucién? ¢Por qué?

2. ¢Cuadl cree usted que seria el mayor problema en la institucién al no contar con una
buena estructura organizacional? ¢Por qué?

3. ¢Cree usted que seria necesario dentro de la propuesta de accion implementar
manual de funciones, organigrama entre otros aspectos para el beneficio del Cuerpo

de Bomberos de Arenillas? ;Por qué?
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¢ Considera usted factible el crear departamentos dentro de la organizacién para su
mejor funcionabilidad? ¢Por qué?

¢Qué cree usted que seria lo mas importante a destacar dentro del modelo de
estructura organizacional que se va a realizar dentro del Cuerpo de Bomberos? ¢Por
qué?

¢Cree usted que han existido inconvenientes por no contar con una estructura
organizacional en la institucion? ;Por qué?

¢Considera usted que, al momento de implementar una estructura organizacional,
los colaboradores mejoren sus actitudes y aptitudes y se comprometa en ser mas
responsables con su trabajo? ¢Por qué?

¢ Cual seria para usted el medio de comunicacion mas efectivo para dar a conocer

la nueva estructura organizacional del Cuerpo de Bomberos de Arenillas? ;Por qué?
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14.8. PLAN DE SOCIALIZACION
Fecha Herramienta
Utilizada Actividades Objetivo Contenido socializado Dia Hora  Observacion
Miércoles 22de  CANVA Socializacién Dar a conocer a todo el personal < Introduccion Miércoles 22 20h00  Ninguna
marzo de 2023 del plan de administrativo y operativo del Cuerpo de % Presentacion demarzode pm
accion Bomberos de Arenillas la propuesta de la ¢+ Marco legal 2023.
creacion de un Modelo de estructura +« Diagnéstico
organizacional de talento humano para su % Cuadro

institucion.

comparativo
Propuesta de
accion:

v Organigrama
especifico

v' Descriptivo de
puestos

v" Manual de
funciones

v" Cronograma

<\

Presupuesto

v" Recomendaciones
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14.9. CERTIFICADO DE ABSTRACT

CENTRO
DE IDIOMAS
SUDAMERICANO

INSTITUTO TECNOLOGICO 3

—~ 9 ENGLISH AREA

[ SUDAMERICANO F IA\w s
—

' Hacemos sente de talento!

CERTF. N°. 023-RH-ISTS-2023
Loja,25 de abril de 2023

El suscrito, Lic. Ricardo Javier Herrera Morillo. DOCENTE DEL AREA DE INGLES
- CIS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “SUDAMERICANO”, a
peticion de la parte interesada y en forma legal,

. CERTIFICA:

Que el apartado ABSTRACT del Proyecto de Investigacion de Fin de Carrera del sefior
CAPELO PONTON CRISTIAN XAVIER estudiante en proceso de titulacion periodo
Octubre 2022 — Marzo 2023 de la carrera de GESTION EN TALENTO HUMANO: esta
correctamente traducido, luego de haber ejecutado las correcciones emitidas por mi
persona; por cuanto se autoriza la impresion y presentacion dentro del empastado final

previo a la disertacion del proyecto.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes.

English is a piece of cake.

DOCENTE DEL AREA DE INGLES ISTS - CIS

CHE D 8aY

Matriz: Miguel Riofrio 156-26 entre Sucre y Bolivar

www.tecnologicosudamericano.edu.ec / itss.loja@tecnologicosudamericano.edu.ec
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14.10. EVIDENCIA FOTOGRAFICAS DEL PROCESO

FASE 1

FASE 2

-

Entrevista realizada al Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz, Jefe del Cuerpo de Bomberos de Arenillas
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e

Personal Operativo del Cuerpo de Bomberos realizando la encuesta.

1

Ing. Nancy Cun Montalvan, Jefa de Talento Humano (E) realizando entrevista.
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-

Personal operativo del Cuerpo de Bomberos realizando encuesta.

SOCIALIZACION

, Bz
Culminada la socializacion, palabras de agradecim
Arenillas.

iento de parte del Jefe del Cuerpo de Bomberos de
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-

Personal operativo siguiendo atentamente la

plicacién brindada.

Explicacion de lo que contiene las diapositivas presentadas.
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Presentacion y pequefia resefia histérica de la institucion bomberil.

ENTREGA DE RESULTADOS

Entrega de Brochure informativo al Tnte. (B) Marcelo Valarezo Ruiz, Jefe del Cuerpo de Bomberos de
Arenillas, que trata sobre el plan de accion realizado.
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BROCHURE

MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DE TALENTO HUMANO PARA LOS COLABORADORES
DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON ARENILLAS
DE LA PROVINCIA DE EL ORO PARA ELANO 2023
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Introduccion

El presente proyecto de investigacion que
esta por ejecutarse tiene como objetivo dar a
conocer un  modelo de  estructura
organizacional para el Cuerpo de Bomberos
del cantén Arenillas, con el propdsito de que
exista una organizacion mas optima y a su vez
el desarrollo de la institucidn sea el mejor,
tanto para los colaboradores como para la
labor que se realiza diariamente y que asi
mismo la institucion pueda cumplir eficaz y
eficientemente los objetivos a corto y largo

plazo que tenga propuestos.

4 %;.

Es necesario e importante tomar en
consideraciéon que una buena estructura
organizacional en la institucién es una
parte fundamental, ya que nos ayuda
como su palabra lo dice a organizar,
planificar y mejorar el trabajo de los
colaboradores, donde se pueden emplear
estrategias para que su desempefio sea el
mejor, se va a mejorar y desarrollar de una

mejor manera las habilidades, tendran en

cuenta los objetivos, wvision, mision,
organigrama y jerarquizacion de la
institucion.

e

3
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Presentacion de la

E
mpresa \

El 28 de julio de 1928, una delegacidn de ciudadanos del cantén Arenillas de la provincia
de El Oro viajan hasta la civdad de Quito con la esperanza de tener una reunién con el
Ministerio de Prevision Social y Trabajo y el departamento de Defensa contra incendios,
después de haber realizado las gestiones pertinentes consiguen que se creara el
Cuerpo de Bomberos del cantdn Arenillas, mediante Acuerdo Ministerial N. 126, con
fecha del 2 de febrero del afio 1939, expedido por el Sr. Dr. César Augusto Durango, el
cual se desempafaba como ministro.

Para que se pueda construir la institucion, se realizaron varios convenios, entre ellos
uno en 1984 el cual, en coordinacién con la Caja de Riego en ese entonces, se encargaba
de la construccion de la estructura ya que el Cuerpo de Bomberos ya contaba con su
terreno, gracias a la donacion del Consejo Provincial de El Oro.

T

1
14

T1 10 ;
: - - T
sonacros ¥ ARENILLAS

- e
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GLOSARIO DE TERMINOS
o

Bomberos: Una persona cuyo trabajo es
’- ‘ apagar incendios y brindar ayuda en
caso de un desastre.

Capacitacion: Son actividades
enfocadas a mejorar las habilidades del
colaborador -o adquirir nuevas
competencias- para que pueda ser
promovido dentro de la organizacian,
por ejemplo, para puestos de
supervisor, gerente, etc.

Departamento: Seccion en que esta
dividida una institucién u organizacion.

Emergencias: Son problemas o
situaciones inesperadas que requieren
atencion especial y deben resolverse lo

antes posible. ——

Funcign: Actividad particular que
realiza una persona o una cosa dentro
de un sistema de elementos, personas,
relaciones, etc., conun fin
determinado.
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'

Incentivos: Que impulsa a hacer o desear una cosa,
especialmente a obrar o hacer determinada cosa mejor o mids
deprisa.

mm

s L

Liderazgo: Aquella capacidad que tiene una persena para influir,

organizar y motivar a otras personas. Estas acciones las llevard a
cabo para involucrar a otros individuos (como pedrian ser los

trabajadores de una empresa) y asi conseguir unos
determinados objetivos en comun.

Misién: La razén principal per la cual esta existe, es decir, cudl
es su propésito u objetivo y cuil es su funcién dentro de la

socledad iE
o

Organigrama: Representacién grifica de la estructura de una
empresa o una institucién, en la cual se muestran las relaciones
entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi

como de las personas que trabajan en las mismas.

& v

Visidn: Es la capacidad de ver mas alli, en tiempo y espacio, y
por encima de los demads, significa visualizar, ver con los ojos de
la imaginacién, en términos del resultado final que se pretende
alcanzar.
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Marco Legal/
Normativas

* Constitucion de la Repiablica del Ecuador, Articulo 226,
227, 264 numeral 13, determinan entre ofros que la
administracion pablica se rige por criterios de eficiencia,

eficada, calidad, jerarguia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacidn, transparencia y evaluacion. Es competencia
exclusiva de los Gobiernos Municipales sin perjuicio de
otras que determina la ley, gestionar los servicios de
prevencion, socorre ¥ extincion de incendio

*Ley Organica de Servicio Pablico, Disposicion
Transitoria Décima, que determina que los Gobiernos
Autonomos Descentralizados dictaran y aprobaran su
normativa que regule la administracion auténoma del
talento humane en la que se estableceran las escalas
remunerativas y normas técnicas de conformidad con la
Constitucion ¥ esta Ley.

* Codigo Organico de Organizacion Territorial, tercer inciso
del articulo 140 que establece que: “... La gestion de los
servicios de prevencan, proteccion, socormo y extincion de
incendios, que de acuerdo a la Constitucién corresponde a
los gobiernos auténomos descentralizados municipales, se
ejercera con sujecion a la ley que regule la materia. Para tal
efecto, los Cuerpos de Bomberos del pais seran
considerados como entidades adscritas a los gobiernos
autdnomos  descentralizados municipales, gquienes
funcionaran con autonomia administrativa y financiera,
presupuestaria y operativa, observando la ley especial y
normativas vigentes a las que estaran sujetos...”
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*Codigo Organico de las Entidades de Seguridad
Ciudadana y Orden Publico, articulo 20, 220, 280, 235,
275,276, 279, Disposicion Transitoria Primera,
Disposicion Transitoria Tercera..

* Pronunciamiento de la Procuraduria General del Estado,
mediante oficio N. PGE N. 07216 de 27 de diciembre de
2019, publicado en el Registro Oficial N. 129 de 2 de enero
de 2020.

*Resolucion 006 - SNGRE - 2020 de 22 de enero del
mismo ano, se expide el Plan de Carrera, Homologacion de
los Grados, Ingreso, Formacion, Politica de Ubicacion de
Personal Bomberil.

@’
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DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

El Cuerpo de Bomberos del canton
Arenillas de la provincia de ElI Oro
basandose en la aplicacion de técnicas de
observacion, encuestas y entrevistas, se
pudo evidenciar que carece de una
-\ estructura organizacional de tanto
humano dentro de la instituciéon, por lo
tanto, esto crea un total desconocimiento
entre los colaboradores sobre diferentes
temas y algunos procesos que no se
ejecutan de una manera correcta lo que
hace que tenga un resultado negativo en
cuanto a organizacion.

Ademas, al no contar con una buena
estructura organizacional aparecen
inconvenientes y jerarquizacién por
parte de colaboradores y jefes, lo que
puede generar un clima laboral pésimo
el cual terminaria afectando Ila
eficiencia, eficacia y el desempeio de
la mi




Cuadro Comparativo
Ventajas y Desventajas

Modelo de Estructura Organizacional de Talento Humano

Ventajas

Desventajas

Toma de decisiones de manera eficiente

Crea aislamiento y puede generarse

conflictos entre los mandos medios.

Ayuda a que se garantice que todos los
establecimientos de la  institucion
funcionen de la misma manera y hagan los

mismos procedimientos.

Aumenta ¢l porcentaje de rotacidén de

personal.

Delimita las tareas de cada colaborador y

da una responsabilidad a cada uno.

Se puede causar contradicciones en las

mstrucciones que se dan.

Da a los colaboradores orientacidn
necesaria para rendir al mdximo en su

puesto de trabajo.

Puede tomarse dificultoso poder aplicar

las medidas que se tomen.

Mejora en su totalidad la comunicacion

mtema.

Se optimiza los recursos humanos, no se
contrata en exceso mi se sobrecarga a los

colaboradores.

Mejora el rendimiento, el cual aumenta la
moral y mejora el clima laboral dentro de

la institucion.
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Organigrama

Caniaral:
Repressnia ¢l arden jerdsquics da bos departamanted con sus jules

| Fersonal Operatieo ] Personal Administratio

Corms o oo Admirdrracda §
Dsacspdira
[ |
PRIBERA JEFATURA
Jrle Se Bomberoa

ECUROE JETATLEA
Gl S B L,

fa g el -
kit earlvsanrmons
b s

i L]
2

FREEMION [
[ ]
1 e R

FECALRDACHON
Firdnalialr.a

ANALISIS Y DESCRIPCION
DE CARGOS

Ariza, 2016 de este libro “Método: de Compensacion Basados en
~ iene como objetive apoyar los procesos de compensacion ligados &
de desarrallo personal, el cual busca trabajadores con competencias
que respondan efectivaments al modelo de gestion del talente humana
ambiente retenedor y motivar, en este sentido si la organizacion gana deberia
ganar &l empleado, por lo tanto la organizacion que quiera alcanzar sus
debe también prescuparse por apoyar y facilitar el alcance de los objetivos
empleados por lo cual establecio los siguientes modelos para descriptivos y
manuales de cada departamento dentro de una organizacidn:
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NOMBRE DE LA EMFRESA
T Ty CUERPO DE BOMBERDS
FUSCIHINES { | )
,h L4 N BEL CANTON AREXILLAS
(| s )

TP IFE € ARLG:

FECHA: DDVMNMAS

NIVEL: PAGINAS:
I IDENTIFICACION DEL CARGD
Somb e did drgo: Cinliga:

Cargs dd jefe inmediae:

LIBLCACIN

L i

Seicidiac

Persnina en el earga:

1 DESCRIFCION DEL CARGO

Contiene las Tincionss especialis de la ssmacion,

ot b

pora expuisar Muncane won:
- Dhiasio

- Peraislio:

- Ul vismable

- Al o

1. REQUISITOS DEL CARGO

Dichen corsesposder a lic Mindiomes  SLPeERanes Eoims

pocilicadas. L o del perfil o
- Inlereses ¥ atmades
- Experencia
- Rasgos de personalidad

- Educacsin
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- Rasgos de personalidad

- Educaciin

- Hahilidades especiales

- Iniciativa

- Hahilidades lipgiisticas requeridas
- Juicio

SABILIDADES

| D by 1 o balubud gue debe ser lenida en ciacnla, pucs el descuides de ks

. T: liskes o bk enel

pucds i
sdgumickas o en b magen de la oo e iin.

d&h

Al
- Hersammenii
- Gieslidn e personal
- Dk e comlacte
- Dogiirmentos ¢ miormcs
- Papeles o disciirmmaliog imporinlcy

i

lizea deben realizar un trabajo que 1% v | ks, deben birse de 1l
cucnls &l cvalusr lis larces de hacer I al plim de Enhajo

NES DE TRABAJOD Y RIESC:()

Ieza del trahajo, lis cordicionss: sdvenas ol gue cili capucsla mna persons, por o ko, ks

seyus cuslal FH de dal 2 | en el mabajo para evilasr probl

B

T CONDICHONES DE TRABAJOY RIESC2()

El memiial dbe st Jir y aprobado por L g =il ki en la sapervisiin el persoral de lis lancas
armbizadis. ssi como por d def F bl el 1 die liri i thodks, plamils im b

. in i ¢l ezsp
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Manual de
Funciones

Los manuales aperarives contienen el andlisis y deseripeidn de diversas tareas, herramiencas
que crean eficiencia en b gestidn de les empleadas y al mismo tempe posibilian el disefio de
reglas de coordinaddn Entre Careas,

Por es0 &3 necesario contar con b sowalizscidn del Manusl de Descripeidn, Valoracidn y
Clasificacion de puestos insttucional en el mismo que se deseribe b actividsdes, competencias
thenicas y conductuales, conacimientos, requisitos minimos para el carge y o desempefio y
otros factores que permitan dar un direccionamiento ¥ apoyo thonico 4 los wbprocesos
estructurales en el dmbieo sabirial, seleccidn y recleamients de personal, inducddn
evaluacian de desernpefio, capacitacin y otras gestiones que facultan el desarrollo del Area de
Talenes Hurrans ya que se obtiens nueva normativa nacional come el Cadige Orginico de
Entidades de Seguridsd y Orden Plblico (COESCOF), Resclucidn SNGRE-006 de 12 de enero
de 2020,

(Cargos Gpesalivos )

1. IDENTIFICACION DEL CARGD
NOMBEE DEL CARGD:

LB ACTON:
Dhszosiins de:
Dy de:

Milmero & cangos siliakes:
Mombee del cargo ded jefe

Feachua:

1 DESCRIPCION DEL CARGD
Programar, sspervoar, dimgs, v oconlolie e acividadsl eldonsdes o o MR cisei g ¥
prevesbng de las mbgquin ¥ 0 equeas v dé L istleciones locaivis de b plants ¥ de los pusies de vestn de o
empriea, megumindos: Jel Blien dewstipedss Jil personal & s csge ¥ dands prionsiad & los e de ssyver
wpencia, & fin de parantize o somal funcionamene de b miquin & mayor Bempse posible, evitindo panos o

la misma y, poe ho s, wrices o el process prodisiivn.

1. FUNCIONES ESPECIFRCAS
HARLAS
PERIODICAS
D PERICCIDAD VARIABLE

OCASIOMALES
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LATI
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CAPACIDAL DE REDAWCT
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POR HERRAMIEN
POR PROCESO Y CALIDAL
POR REGISTROS E INFORMES

POR INFOR OM CONFIDENCIAL
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PRESUPUESTO

COSTO COSTO
RUBROS CANTIDAD
UNITARIO | TOTAL
Contratacion de profesional en Talento
12 986,00 1183200
Humano
Contratacion de profesional en Logistica y
12 986.00 11.832.00
Mantenmmiento
Contratacion de Secretana’o 12 527.00 6.324.00
Contratacion de Recaudador/a 12 527.00 6.324.00
Computadora 4 600,04 2.400.00
Folocopsadora 2 450,00 S00.00
Silla de oficina ergonomuica 6 90,00 540.00
Sillas de espera 4 50,00 200,00
Escritono 4 200,00 R00.00
Basurero pequeio 4 5.00 20,00
Suministros de oficina 5 70,00 350.00
Estante Rl 50,00 320,00
Disenio de departamentos administrativos 2 1.2040,00 2.400,00
TOTAL . 577100 | 4424200




RECOMENDACIONES

& Se recomienda que e bate en informacion especifica v veridica al momento de
recolectar dates para que i eviten procesos equivocades cuandos se logre implementar una
T 1T organizacional COFFecta.

&hﬁmwm& recolecdan de ditos para que syuden a que se identifique
y s& sineetice log problemas de la institucidn, basindose en estos, e pueds esclarecer [a
esriscturs de  los  departamentes que se orearon luege de b investigacian.

% Desarroliar los departamentos de Talents Humaneo, de Logistica y Mantenimiente
bazsde en normatvas legales correcms, se recomiends gue se realicen evaluaciones
ennstantes 3 los colaboradores de la con el propdsits de saber el desempefio gue va
eniende en b nstscidn para con eso poder omar medidss de prevencidn ¥ sus

respecivied COrTaCiives.

% Realizar la contratacion de personal para & cual se cred una partids presupuestaria
& las FILIEYEE departamentos que £ implementaran.

% Se recomiends que todes los deparmmentos rabajen en conjunts con el
departments de Talenta Humano para que 2= creen planes de capacitacion en beneficio de
b institucidn, con el fin de gue le= colshoradores mejoren sus conodmEntos y &
desconocen obtengan nueva informacidn para que tengan un mejor desempefio en sus
puestos de trabajo ¥ con eito, [ institucion se logre lar siende eficar y eficiente en
ETS processs.
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