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CUERPO DE BOMBEROS QUININDE

SECRETARIA

MEMORANDO

SEC-KAZ-CBQ-005-03-2026

PARA: Tnlgo. Mario Mitte. )
JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS QUININDE

Ce: Ab. Rosilia Poveda
ASESORA JURIDICA DEL CBQ
DE: Ing. Alejandra Zambrano

SECRETARIA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE QUININDE

ASUNTO: Informe de Gestion de Secretaria del Cuerpo de Bomberos de Quinindé¢ del 01
de Enero al 31 de Diciembre del 2025.

FECHA: 17 de Marzo del 2026

De mis consideraciones:

En atencidn a la disposicién emitida mediante Memorando Nro. J-CBQ-MM-117-03-2026,
de fecha 13 de marzo de 2026, suscrito por el Tnlgo. Mario Mitte Molina, Jefe (E) del
Cuerpo de Bomberos de Quinindé, mediante el cual se requiere la remision del Informe de
Gestion Anual de Secretaria correspondiente al periodo fiscal 2025, me permito presentar
el siguiente informe, elaborado conforme a lo solicitado dentro del proceso de Rendicion de

Cuentas 2025.

En cumplimiento a las funciones asignadas a la Secretaria del Cuerpo de Bomberos de
Quinindé, y en el marco del proceso de Rendicion de Cuentas correspondiente al periodo

fiscal 2025, se detalla lo siguiente:

» CUMPLIMIENTO DE LA LOTAIP

Se dio cumplimiento al 100% de las obligaciones establecidas en la Ley Organica de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP), asegurando:

e Publicacion oportuna y actualizada de la informacién institucional.
e Entrega de informacion requerida por la ciudadania dentro de lo

establecidos.
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e Coordinacién permanente con las areas correspondientes para la recopilaciéon y

validacion de la informacién publicada.

> DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Se cumplio con el 100% del proceso de digitalizacion documental, garantizando:

e Organizacion y archivo digital de documentacién administrativa y operativa.

e Respaldo seguro de actas, memorandos, oficios, resoluciones y demas documentos

institucionales.
e Optimizacion del acceso a la informacion para fines administrativos y de control -
interno.
> ATENCION AL USUARIO
Se brindd atencién al usuario de manera eficiente y oportuna, alcanzando el 100% de
cumplimiento en:
e Recepcion y despacho de tramites ciudadanos.
e Emision de certificaciones y documentos solicitados.
e Orientacion y asesoramiento a usuarios internos y externos.
e Registro y seguimiento de correspondencia ingresada y despachada.
.

» CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES

Se cumplio al 100% con las disposiciones emitidas por la Jefatura, el Comité de

Administracion y Planificacion y demads instancias competentes, asegurando:

» Elaboracidn y notificacion de actas de sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Redaccion y envio de oficios, memorandos y comunicaciones institucionales.
e Coordinacién administrativa interdepartamental.

« Seguimiento a resoluciones adoptadas por los 6rganos institucionales.
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> GESTION ADMINISTRATIVA GENERAL

Durante el periodo 2025 se ejecutaron las siguientes actividades propias de la Secretaria:

e Elaboracion y custodia de actas institucionales.

e Manejo y control del archivo fisico y digital.

e Registro de documentacion oficial.

» Apoyo administrativo a la Jefatura.

o Organizacién documental para auditorias y procesos de control.

« Coordinacion logistica para sesiones y reuniones institucionales.

» MATRIZ DE INGRESOS DE EMERGENCIAS:

Se cumplié con el 100% en el registro, consolidacion y actualizacion de la Matriz de
Ingresos de Emergencias correspondiente al periodo 2025, garantizando:

* Registro oportuno y sistematico de las emergencias atendidas.

* Consolidacion mensual de la informacion estadistica institucional.

* Verificacion y validacion de datos para fines administrativos y de control.

« Entrega de reportes requeridos para procesos de planificacion y rendicion de

cuentas.

» OBJETIVOS:

e Fortalecer los mecanismos de control interno documental, implementando matrices
de seguimiento y verificacion periodica que garanticen el cumplimiento oportuno de

resoluciones, disposiciones y compromisos institucionales.

e Preparar y mantener organizada la documentacién institucional para procesos de
auditoria interna y externa, asegurando trazabilidad, respaldo y disponibilidad inmediata

de la informacion requerida por los organismos de control.
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e Impulsar la modernizacién tecnologica de la Secretaria, promoviendo la
implementacion de herramientas digitales para la gestion documental, control de

correspondencia y archivo institucional.

e Fortalecer la cultura de transparencia y acceso a la informacion publica,

garantizando procesos claros, ordenados y verificables en el marco de la normativa vigente.

e Desarrollar un sistema de respaldo digital periédico, que garantice la seguridad,
integridad y conservacion de la informacion institucional.

» CONCLUSION .

Las actividades desarrolladas durante el periodo fiscal 2025 fueron ejecutadas con
responsabilidad, eficiencia, transparencia y apego estricto a la normativa vigente,
alcanzando el 100% de cumplimiento en las funciones asignadas a la Secretaria del Cuerpo

de Bomberos de Quinindé.

La gestion realizada refleja compromiso institucional, fortalecimiento de los procesos

administrativos y contribucion directa al adecuado funcionamiento de la entidad.

Particular que informo para los fines pertinentes dentro del proceso de Rendicién de Cuentas

2025.
Atentamente p—
ABNEGACION Y DISCIPEINA
SECRETARIA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE QUININDE
de Bombero de Quinindé
'RECIBIDO

e | 7 MAR 2026

¢ R ——" ac.alejandra.cbg@hotmail.com [i?) Calle Maclovio Velasco



