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Estatuto

1.- Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 26 de julio de 1994. Ultima Reforma el 27 de junio de 2014.

Leyes

2.- Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre
de 1983. Ultima Reforma el 12 de junio de 2015.

3.- Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima Reforma el 23 de junio de

2015.

4.- Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 24 de diciembre de 1998. Ultima Reforma el 18 de diciembre de 2014,

Reglamentos

5.- Reglamento Interior de la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 06 de mayo de 2005.

6.- Reglamento Interior de Trabajo del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.
Depositado en la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Distrito Federal el 07 de

noviembre de 2008.

Convenios

7.- Contrato Colectivo de Trabajo del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal,
firmado el 30 de junio de 2005. Ultima Revision el 26 de junio de 2015.
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LEY DEL HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 6.- Corresponde primordialmente al Organismo, el combate y extincién de incendios
que se susciten en el Distrito Federal, asi como la atencion de las emergencias cotidianas a
que se refiere la presente Ley y coadyuvar con los demas organismos publicos o privados
encargados de la Proteccion Civil y la Seguridad Publica de la Ciudad.

El Organismo tendra las siguientes funciones:

.- Control y extincion de todo tipo de conflagraciones e incendios que por cualquier motivo
se susciten en el Distrito Federal:

ll.-Desarrollar todo tipo de labores de prevencion a través de dictamenes de aquellos
establecimientos contemplados en la presente Ley;

lll.- Coadyuvar en el control y extincién de incendios en aquellas areas forestales ubicadas
en suelo de conservacion, areas naturales protegidas y areas de valor ambiental, asi
determinadas por los Programas de Desarrollo Urbano del Distrito Federal y el Programa de

Ordenamiento Ecolégico del Distrito Federal:

IV.- Control y extincion de fugas de gas y derrames de gasolina y cualquier tipo de sustancia
peligrosa que ponga en riesgo la integridad de las personas:

V.- Atencion a explosiones;
VI.- Atencién y control de derrames de substancias peligrosas;
VII.- Realizar labores de salvamento y rescate de personas atrapadas;

VIII. Delimitar areas de riesgo en caso de cables caidos o cortos circuitos, asi como operar
su retiro o restablecimiento en coordinaciéon con el personal de la Comisién Federal de

Electricidad:

IX.- Seccionamiento y retiro de arboles cuando provoquen situaciones de riesgo o interfiera
la labor del Organismo;

X.- Realizar acciones tendientes a proteger a la ciudadania de los peligros de la abeja
africana, asi como el retiro de enjambres;

XI.- Captura de animales que representen riesgo para la ciudadania:
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Xll.- Retird "de anuncigk espectaculares caidos o que pongan en peligro la vida de la

m{uﬁadarﬁa,

XIlIl.- Atencién a colisiones de vehiculos cuando sea inminente la explosion o derrame de
combustibles o substancias volatiles o tdxicas:

XIV.- Auxiliar en el rescate o exhumacion de cadaveres, cuando asi lo solicite el Ministerio
Publico o la autoridad judicial;

XV.- Adquirir, arrendar y enajenar muebles e inmuebles necesarios para la prestacion de sus
servicios de acuerdo con sus programas de operacion, debidamente aprobados, de

conformidad con la legislacién aplicable;

XVL.- Establecer instalaciones para el mantenimiento y reparacién del equipo que se utiliza
en la prestacioén de sus servicios, asi como la adquisicién de refacciones;

XVII Bis.- Suscribir convenios de ayuda reciproca con organismos de bomberos de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México o de otros cuerpos de bomberos del pais, en las areas
técnicas, preventivas u operativas, segin sea el caso:

XVII Ter. Suscribir convenios de ayuda reciproca con organismos de bomberos del
extranjero en las areas técnicas, preventivas u operativas, sujetandose a lo establecido en la
legislacion federal en materia de tratados internacionales.

XVIIL.- Cubrir los gastos de administracién, operacién y mantenimiento que genere su
funcionamiento, y

XIX.- Las demas que esta ley, el reglamento o convenios le confieran de manera expresa.

Articulo 6 bis.- Por ningin motivo, se debera interrumpir el servicio que presta a la
poblacion el Organismo.

En el supuesto de cualquier acto u omisién que ponga en riesgo la continuidad del servicio,
las instancias de Gobierno podran instrumentar las acciones pertinentes para asegurar su

prestacion en los términos mas convenientes para la poblacién.
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B cama

. : ON, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision Proteger a los habitantes y propiedades de una de las Ciudades mas
grandes del mundo, responder a las necesidades de los ciudadanos
mediante un eficaz, eficiente, profesional y humanitario servicio,
cumpliendo con el compromiso a través de la prevencién, combate y
extincion de incendios, servicios de emergencias medicas Pre-
Hospitalarias, rescate, educacién a la ciudadania para la autoproteccion,
atencion de desastres en cualquier sentido, técnicos, sociales, naturales,
publicos y/o privados; utilizando suficientemente todos los recursos
asignados al Organismo, siempre proporcionando el mejor servicio a la

comunidad.

Vision Disponer de una institucion capacitada profesionalmente, con
funcionarios que tengan una preparacién acorde con las exigencias del
mundo moderno, a fin de alcanzar los niveles éptimos de calidad y
excelencia, para la tranquilidad y satisfaccién de la comunidad.

Objetivo Definir y establecer los planes de prevencion de desastres y los
programas de auxilio a la poblacién de la Ciudad de Meéxico,
primordialmente en el combate y extinciéon de incendios y el rescate de
lesionados en emergencias u otras conflagraciones a que se refiere la
Ley, ejecutando las acciones destinadas a su control y mitigacién en
coordinacién con los Organismos Publicos o Privados encargados de la
Proteccién Civil y la Seguridad Publica del Distrito Federal, procurando la
profesionalizacion del personal mediante la operacion de la Academia de
Bomberos y la modernizaciéon de su equipo e infraestructura para
enfrentar eficazmente dichas situaciones.

— 1del1 —
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V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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K._Bwﬂmm del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal

Mision: Administrar con eficiencia y eficacia el Heroico Cuerpo de Bomberos del
Distrito Federal, para brindar un eficaz servicio institucional a los habitantes
de la Ciudad de México en caso de emergencia riesgo o desastre, para la
salvaguarda de sus bienes, su entorno y por sobre todo su persona.

Objetivos:  1.- Ejecutar las politicas, estrategias y lineamientos que la Junta de
Gobierno determine.

2.- Ser el representante juridico del Heroico Cuerpo de Bomberos del
Distrito Federal, de conformidad con lo establecido por el articulo 47 de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Atribuciones Especificas:

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.
Articulo 12.- Son facultades y obligaciones del Director General:

I.- Representar al Organismo ante toda clase de autoridades y particulares, para lo cual
tendra facultades de apoderado para actos de administracion y dominio, para pleitos y
cobranzas, con facultades generales y las que requieran clausula especial de acuerdo a
la Ley, pudiendo delegar en uno o mas apoderados el mandato.

Il.- Proponer a la Junta de Gobierno todas aquellas medidas que optimicen el
funcionamiento operativo y administrativo del Organismo.

lll.- Realizar los informes de actividades y balances financieros trimestralmente
incluyendo los contemplados en el articulo 30 de la presente Ley, que entregara a la
Junta de Gobierno con el objeto de que sea evaluada la labor del Organismo y sean

previstas las medidas para mantener un servicio 6ptimo para la ciudad, garantizando
también la legalidad y transparencia necesarias para el buen funcionamiento del

Organismo.

IV.- Realizar anualmente un informe general de actividades en el que se desglose la
informacioén de todos los servicios que durante el afio haya prestado el Organismo, con el
propodsito de proponer a la Junta de Gobierno las politicas tendientes a prevenir los
siniestros y contingencias de mayor frecuencia.

V. Informar, en los términos establecidos por la legislacién aplicable, sobre el resultado
de los balances de actividades e informes financieros realizados.

HRRS T HEATT e
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% sama,
l.- Presentasas ant de Gobierno los reglamentos, manuales de organizacién y

\. rpeacedimigntos, asi comgkualquiera otra disposicion de aplicacion interna u operativa.
VII.- Elaborar un proyecto de presupuesto de egresos, que pondra a consideracion de la
Junta de Gobierno, para su ratificacién.

VIIl.- Poner a consideracion de la Junta de Gobierno los nombramientos de Jefes de
Estacion y Subestacion, y promociones de personal, de conformidad con el reglamento
de esta Ley.

IX.- Proporcionar informacion al Consejo del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal, sobre la situacion que guarda el Organismo.

X.- Elaborar Atlas de Riesgo que pondra a disposicién de la Secretaria de Proteccion
Civil del Distrito Federal;

Xl.- Expedir en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos
sobre asuntos de su competencia;

Xll.- Acatar las disposiciones de la Junta de Gobierno

Xlll.- Asegurar la continuidad y correcta prestacion del servicio.

XIV.- Adoptar las medidas para el correcto desarrollo de las funciones de los elementos
del Organismo;

XIV Bis. Evaluar anualmente el desempefio de los Directores de Area, para hacerlo del
conocimiento de la Junta de Gobierno;

XV.- Propiciar un marco de respeto e institucionalidad entre el personal operativo y
administrativo del Organismo; y

XVI. Solicitar a la Junta de Gobierno la aprobacion para la organizacién de campanas de
donacién, colectas, rifas, sorteos y otras actividades licitas.

XVII. Tramitar y gestionar ante las autoridades federales y locales que las donaciones
realizadas por particulares al Fideicomiso de Bomberos sean deducibles de impuestos,
asi como las que sean necesarias para el debido cumplimiento de su objeto.

XVII. Las demas que se sefalan en otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones aplicables.

Reglamento de la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Articulo 10.- Ademas de las facultades que sefala la Ley Organica de la Administracion
Publica del Distrito Federal, el Director tiene las siguientes atribuciones:

I. Representar al HCBDF ante las autoridades federales o locales, instituciones publicas
0 privadas, nacionales, internacionales o extranjeras, vinculadas con la prevencion y
combate de incendios urbanos y forestales, rescate, siniestros y desastres de materiales

peligrosos y accidentes industriales;
Il. Formular querellas y otorgar el perdon;

— 3de13 —
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reublcar de acuerdo a las necesidades del HCBDF al personal
rativa y
Lon excepcion de lo establecido en la Ley y en el presente

Reglamento
V. Expedir nombramlentos y credenciales de identificacion del personal operativo y
administrativo del HCBDF;

VI. Celebrar toda clase de actos inherentes al objeto del HCBDF; y

VII. Las demas que establece la Ley.

Puesto: Subdireccion Juridica

Mision: Atender todo tipo de asunto juridico relacionado con el Qrganismo,
buscando su proteccion y brindar asesoria juridica que requieran los
servidores publicos que forman parte del Organismo, cuando sea con
motivo de sus funciones, respetando los derechos de los ciudadanos, en
estricto apego a las normas juridicas, a fin de otorgar certeza juridica en la
actuacion del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Objetivo: Llevar a cabo la gestion juridica del organismo, proporcionar asesoria
juridica y mantener vigente el marco juridico del organismo, para generar
Seguridad Juridica en la actuacién del Heroico Cuerpo de Bomberos del
Distrito Federal y sus trabajadores, llevando a cabo una correcta aplicacion
del Marco Normativo vigente.

Funciones vinculadas al Objetivo:

¢ |Iniciar, atender, vigilar e informar sobre los procedimientos judiciales y
administrativos en los que intervenga el Organismo o sus trabajadores, ya sea
como actor, denunciante, demandado o denunciado, para una correcta
administracién de los asuntos jurisdiccionales.

¢ Atender, vigilar e informar los procedimientos laborales en los que intervenga el
Organismo, para una eficaz supervisiéon de los juicios.

e Proporcionar asesoria juridica a los trabajadores del Organismo para el correcto
desempefio de sus funciones.

e Estudiar y opinar sobre consultas juridicas y legales relacionadas con convenios,

contratos, concesiones y otros en los que el Organismo participe; y en su caso
suscribirlos, para lograr una correcta aplicacion de la norma en la suscripcion de

obligaciones.

¢ Integrar y mantener actualizado el marco juridico que sustente las atribuciones del
Organismo y de sus areas, promoviendo su difusiéon, con la finalidad de dar

e @}
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bl desempefio de las funciones del personal del Heroico

' »B0iMergs del Distrito Federal.
K———-—-—-EIZ'U!!!'I'E‘I',‘fﬂﬁpﬁa’é’rjy suscribir los contenidos y caracteristicas de los convenios y
acuerdos de cooperacién con Organismos Publicos y Privados que promuevan la

proteccion civil y la capacitacion de los bomberos, para una certeza al momento
de contraer obligaciones.

* Llevar el seguimiento de la vigencia de convenios y acuerdos, asi como del
registro y/o actualizacién de normas, permisos, concesiones o derechos suscritos
con autoridades u organismos privados, a fin de llevar una correcta administracion
de las obligaciones y derechos del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal.

e Mantener informada a la Direccion General sobre la gestion juridica del
Organismo, para una correcta coordinacion de las actividades juridicas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos “B” (2)

Mision: Llevar a cabo el estudio, la planeaciony la ejecucion de los asuntos
juridicos, para una correcta coordinacion en la atencion de las necesidades
juridicas del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Objetivo:  Estudiar los procesos, procedimientos y recursos juridico-administrativos
que sean competencia del Heroico Cuerpo de Bomberos y las areas que lo
conforman, a fin de otorgar atencién formal a las necesidades juridicas del
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal y aplicar de manera
adecuada el marco normativo.

Funciones vinculadas al Objetivo:

e Elaborar los informes previos o con justificaciéon en los juicios de amparo,
demandas laborales y juicios de nulidad litigados en representacion del Heroico
Cuerpo de Bomberos, para su defensa legal.

e Asistir en los asuntos judiciales y/o administrativos, para emitir opinién respecto a
las consultas sobre los mismos. :

e Elaborar los estudios juridico-administrativos y emitir opinién respecto a las
consultas que sobre los mismos se le encomienden.

e Revisar los convenios, contratos y todos aquellos instrumentos legales que deban
ser suscritos por la Subdireccion Juridica y la Direccion General del Heroico
Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, para verificar que se cumpla con la
normatividad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales



INnvolugrado el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, llevando
la representacion juridica ante todo tipo de autoridades y particulares, asi
como otorgar respuesta a las consultas en materia juridico laboral que
sean necesarias, llevando a cabo la recopilacién del marco juridico en
materia laboral.

Objetivo: Llevar a cabo la gestién de los juicios del organismo, proporcionar asesoria

juridica y mantener vigente el marco juridico en materia laboral.

Funciones vinculadas al Objetivo:

Atender los conflictos laborales que se susciten entre el Organismo y sus
trabajadores, demandando o promoviendo las demandas que por esa naturaleza
se requiera o para proceder contra aquellos trabajadores que con su actuar
lesionen las funciones e intereses del mismo.

Intervenir en la elaboracién de los diversos tipos de contratos que el Organismo
suscriba ya sea de manera individual o colectiva en la materia.

Verificar que las relaciones contractuales entre el Organismo y sus trabajadores
se lleven a cabo de conformidad con la legislacion y normatividad
correspondiente.

Llevar a cabo la defensa Juridica Laboral del Organismo ante las diversas
instancias Administrativas Judiciales.

—— 6de 13 —
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Contratos.

Heroico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Objetivo General: Verificar y en su caso constatar que los contratos que celebre el
Organismo, se elaboren conforme a las leyes de la materia, para cumplir con los requisitos
de fondo y de forma que establece la normatividad vigente y aplicable al caso concreto.

Descripcion Narrativa:

devuelve a la Direccion General del Heroico
Cuerpo de Bomberos para la atencion
procedente.

Actor No. Actividad Tiempo
Director  General del Envia a la Subdireccién Juridica el Proyecto | 1 dia
Heroico Cuerpo de de Contrato, para su estudio y revision.
Bomberos
Subdirector Juridico 2 Recibe el Proyecto de Contrato y turna al |1 dia
Lider Coordinador de Proyectos para su
analisis.
Lider Coordinador de|3 Recibe el proyecto de contrato y procede a |1 dia
Proyectos su analisis..
¢Procede?
NO
-+ Elabora justificacion de la improcedencia y la | 1 dia
turna anexando el Proyecto de Contrato a la
Subdireccién Juridica para su revision.
Subdirector Juridico 5 Recibe la justificacion de improcedencia y el | 1 dia
Proyecto de Contrato y lo devuelve a la
Direccion General del Heroico Cuerpo de
Bomberos para la atencién procedente.
Sl
Lider Coordinador de|6 Turna el proyecto de contrato a la|1dia
Proyectos Subdireccion Juridica para su Vo.Bo.
Subdirector Juridico 7 Recibe el Proyecto de Contrato, firma y|1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:

1. En todo contrato, se debera especificar la temporalidad y/o el monto y/o el objeto del

mismo.

weme TS
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dgbera describir la actividad, servicio u obra a desarrollar, por el

ervicio.
ble, debera contener las penas convencionales para ambas

para ambas partes.

La Subdireccion Juridica, verificara que los contratos se ajusten a la normatividad
establecida por la Oficialia Mayor.

Cuando un contrato no se ajuste a la normatividad vigente aplicable, se informara a la
Direcciéon General del Heroico Cuerpo de Bomberos de las causas por las cuales es
improcedente dicho contrato.

Cuando el contrato cumpla los requisitos de forma y se apegue a la normatividad
vigente aplicable, este sera remitido a la Direccion General del Heroico Cuerpo de
Bomberos, validando la procedencia de dicho contrato

. Todo contrato sera verificado y sancionado por la Subdireccién Juridica antes de su
firma, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable a cada caso, de acuerdo a lo

establecido en este manual.

Autorizoé

-

Lic. José Benjamim Aquino Moreno.
Subdirectof Juridico.

~— B8de13 —
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Nombre del Procedi Asesoria Juridica en General

Objetivo General: Otorgar de manera oportuna y expedita, Asesoria Juridica, a las diversas
Areas del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, para la adecuada aplicacion de
los lineamientos y requisitos de la normatividad correspondiente.

- Descripcion Narrativa:

Actor No. | Actividad Tiempo
Director General del|1 Turna oficio a la Subdireccién Juridica, a|1 dia
Heroico Cuerpo de efecto de que esta analice y emita Opinion
Bomberos Juridica, respecto a un tema en especifico.
Subdirector Juridico 2 Recibe oficio y procede a turnarlo al Lider|1 dia
Coordinador de Proyectos para su estudio y
atencion.
Lider Coordinador de|3 Recibe, revisa la solicitud y en base a su|1 dia
Proyectos analisis determina la respuesta, elabora un

proyecto y lo turna a la Subdireccion Juridica
para su revision.

Subdirector Juridico 4 Recibe el proyecto de respuesta, para|1dia
analisis y en su caso aprobacion.
¢ Procede?
No
5 Lo turna al Lider Coordinador de Proyectos| 1 dia

para su modificacién con las observaciones
correspondientes.

Lider Coordinador de |6 Recibe el Proyecto de Respuesta, y lo|1 dia
Proyectos modifica tomando en consideracion las
observaciones y lo turna a la Subdireccion
Juridica para su revision

Si

Subdirector Juridico 7 Recibe el Proyecto de Respuesta, lo|1 dia
autoriza y entrega a la Direccion General
con la Opinién correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:

1. Entoda Asesoria Juridica, de la cual la Subdireccion Juridica del Organismo, emita
Opinion Juridica, se deberan especificar las causas de la improcedencia y/o
procedencia del caso especifico consultado.
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&6iTamepte fundada y motivada, de conformidad con la

. Splich :

3. Cuando se emita Opid#’ Juridica, esta debera de ser realizada de conformidad con
la normatividad vigente, aplicable a cada caso, se informara inmediatamente a la
Direccion General del Heroico Cuerpo de Bomberos de las causas por las cuales es
improcedente y/o procedente cada caso consultado.

4. Todo Opinidn Juridica serd verificada, por la Subdireccion Juridica antes de su firma,
de acuerdo a la normatividad vigente aplicable a cada caso y sera elaborada de
acuerdo a los estandares establecidos en este manual.

Autorizo /

)

Lic. José Berjamin ?duino Moreno.
Subdirector Juridico.

e A0idEEd —
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HERoOICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Objetivo General: Dar atencion, a los requerimientos que realizan las diversas autoridades,
entes de la administracion publica y particulares, al Heroico Cuerpo de Bomberos, otorgando
respuesta oportuna y de manera expedita, a fin de cumplir con los requerimientos realizados
por las ya referidas autoridades, entes de la administracion publica y particulares.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director  General del|1 Recibe oficio de requerimiento de|1 dia
Heroico  Cuerpo  de informacién, o implementacion de medidas y
Bomberos la turna a la Subdireccion Juridica, para la
atencién correspondiente.
Subdirector Juridico 2 Recibe requerimiento y procede a turnarla al | 1 dia

Lider Coordinador de Proyectos para su
estudio y atencién

Lider Coordinador de|3 Recibe, revisa el requerimiento y en base a| 1 dia
Proyectos su analisis determina la respuesta del
Organismo, elabora un proyecto de
respuesta y lo turna a la Subdireccion
Juridica para su revision.

Subdirector Juridico 4 Recibe el proyecto de respuesta, para
andlisis y en su caso aprobacion.
¢Procede?

No
5 Lo turna al Lider Coordinador de Proyectos

para su modificacién con las observaciones
correspondientes.

Lider Coordinador de|6 Recibe el Proyecto de Respuesta, y lo|1 dia
Proyectos modifica tomando en consideracion las
observaciones y lo turna a la Subdireccion
Juridica para su revision

Si

Subdirector Juridico 7 Recibe el Proyecto de Respuesta, lo|1 dia
autoriza y devuelve a la Direcciéon General
del Heroico Cuerpo de Bomberos para la
atencién procedente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:
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HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

REsE a_furidada y motivada, a fin de otorgar Ia debida certeza juridica al
pet|0|onano aportando aquellos elementos necesarios que permitan esclarecer sus
requerimientos.

Todo Respuesta emitida por el Heroico Cuerpo de Bomberos, otorgada a las diversas
Autoridades, Entes de la Administracion Publica y Particulares con motivo de actos
derivados del servicio y las actividades propias que realiza el Organismo, estara
debidamente fundada y motivada por personal de la Subdireccién Juridica.

La Subdireccién Juridica dard seguimiento a las peticiones y/o requerimientos
realizados por las diversas Autoridades, Entes de la Administracién Publica y
Particulares, derivados de una Denuncia Ciud adana, queja ante la Comisién de
Derechos Humanos del Distrito Federal, Contraloria General, entre otras. Asi mismo
aportara los elementos de prueba que considere necesarios, cuando tenga
conocimiento de alguna resolucién o acuerdo de la autoridad que vaya en contra de
los intereses del Organismo o de sus miembros.

Autorizé

Lic. José Bénjdm{n AGuino Moreno.
Subdirectoy/Juridico.

e R
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

(GO

Primer Superintendente
Raul Esquivel Carbajal

Director General del Heroico Cuerpo de
Bomberos del Distrito Federal

—— 13de 13 —
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoIcO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

~
DIRECCION OPERATIVA
N-40.5
J
3 s
SUBDIRECCION OPERATIVA SUBDIRECCION OPERATIVA SUBDIRECCION OPERATIVA
REGION 1 REGION 2 REGION 3
N-29.5 N-29.5 N-29.5
Y
JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA
ESTACION AZCAPOTZALCO ESTACION = ESTACION E—
N-25.5 ALVARO OBREGON IZTAPALAPA
N-25.5 y, \_ N-25.5 )
f JEFATURA DE UNIDAD (" JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA
ESTACION ESTACION = ESTACION
GUSTAVO A. MADERO CUAJIMALPA DE MORELOS TLAHUAC
\ N-25.5 \ N-25.5 \ N-25.5 J
(" JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD ( JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA
ESTACION — ESTACION ESTACION —
MIGUEL HIDALGO-TACUBA TLALPAN IZTACALCO
\ N-25.5 ) \ N-25.5 \ N-25.5 Y,
JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA
ESTACION — ESTACION ESTACION
MIGUEL HIDALGO-TACUBAYA COYOACAN XOCHIMILCO
\ N-25.5 D, \_ N-25.5 N-25.5
(" JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE LA DEPARTAMENTAL DE LA
ESTACION ] ESTACION
VENUSTIANO CARRANZA BENITO JUAREZ
\ N-25.5 ) N-25.5
™
JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE LA
ESTACION
CUAUHTEMOC
N-25.5 e,
-
ENLACE "C" ENLACE "C" ENLACE “C"
N-22.5 N-22.5 N-22.5
/




MANUAL ADMINISTRATIVO

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

esto:
N
Mision: Coordinar la prevencién, atencién y mitigacion de todo tipo de
conflagraciones o incendios en la ciudad, entre otras emergencias
cotidianas o derivadas de un desastre, donde se necesite su intervencion
al ponerse en riesgo vidas humanas y sus bienes materiales.

Dpgrativa

Objetivos:  1.- Coordinar los planes y programas operativos permanentes para caso de
siniestro, evaluando su desarrollo.

2.- Canalizar de manera inmediata toda solicitud de ayuda o apoyo hecha
por la poblacién.

3.- Coordinar el funcionamiento, labores, acciones operativas vy
mantenimiento de las estaciones y sub estaciones con que cuenta el
Organismo.

4.- Coordinar la informacién que sea Util para el atlas de riesgo.

5.- Organizar y supervisar acciones de prevencion a través de Programas
Especiales.

6.- Apoyar a la elaboraciéon de Dictamenes de aquellos establecimientos
contemplados en la Ley.

Atribuciones Especificas:

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.-

Articulo 15.- Son facultades del Director Operativo:

I.- Coordinar la prevencion, atencién y mitigacion de todo tipo de conflagraciones o
incendios en la ciudad, entre otras emergencias cotidianas o derivadas de un desastre,
donde se necesite su intervencion al ponerse en riesgo vidas humanas y sus bienes

materiales.

Il.- Coordinar los planes y programas operativos permanentes y emergentes para caso
de siniestro, evaluando su desarrollo.

lll.- Canalizar de manera inmediata toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la
poblacion.

IV.- Coordinar el funcionamiento, labores, acciones operativas y mantenimiento de las

—— 2de13 ——



14 ciohes con que cuente el Organismo.

- 00 rracion que sea Util para la elaboracion de los Atlas de Riesgos.
VI - Organlzar y supervisar acciones de prevencion a través de programas especiales.

VIl.- Apoyar a la eiaboracwn de dictamenes de aquellos establecimientos contemplados
en la Ley.

Reglamento de la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.-

Articulo 12.- Ademas de las facultades que sefiala la Ley, el Director Operativo tiene las
atribuciones siguientes:

|. Dirigir la atencién pronta de toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania e
informar de las mismas, de manera permanente a la Direcciéon General, asi como de los

resultados de las acciones prestadas;

Il. Informar a la Direccion Técnica de los resultados de los servicios prestados:

lll. Participar conforme al &mbito de su competencia, en la elaboracion del proyecto de
Presupuesto Anual el HCBDF;

IV. Coadyuvar en la operacion 6ptima del sistema de la radio-comunicacién, la telefonia y
la de cualquier otro medio utilizado por el HCBDF;

V. Proponer al Director las reubicaciones o rotaciones del personal operativo de acuerdo
a las necesidades del HCBDF;

VI. Coordinar la elaboraciéon del plan de trabajo anual e informe de actividades del area y

someterlo a consideracion de la
Direccién General; y

VIl. Coadyuvar con las demas Direcciones para el cumplimiento de los objetivos del
HCBDF.

Puesto: Subdirecciéon Operativa Region 1
Subdirecciéon Operativa Region 2
Subdireccion Operativa Region 3

Mision: Otorgar un servicio expedito y eficaz a los habitantes de la Ciudad de
México en caso de una emergencia en la que sea solicitada la presencia

del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal

Objetivo: Llevar a cabo una correcta supervision y coordinacion en la atencion de las
Emergencias que se presenten en la superficie que ocupa la Ciudad de

México.

T Agade 13 =i
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MANUAL ADMINISTRATIVO

| Objetivo:

Apoyar dentro y fuera de la region territorial correspondiente a la Direccion
Operativa en las acciones de control y extincién de todo tipo de de
conflagraciones e incendios en la Ciudad de México, y demas
emergencias cotidianas o derivadas de un desastre donde se necesite la
intervencion del H.C.B.D.F.

Cumplir con los planes y programas operativos permanentes y los
emergentes en caso de desastres, informando a la Direccion Operativa
sobre su comportamiento.

Atender toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la ciudadania y que
ponga en riesgo vidas humanas y sus bienes materiales, informando a la
Direccion Operativa sobre sus acciones.

Supervisar el funcionamiento, labores, acciones operativas y
mantenimiento de las Estaciones de Bomberos ubicadas en su region

operativa.

Gestionar con la aprobacién de la Direccion Operativa, los requerimientos
de equipo y mantenimiento de las Estaciones ubicadas en su region

territorial.

Coordinar todo tipo de labores de prevencion a través de Dictamenes de
aquellos establecimientos contemplados en la Ley.

Dirigir Programas de Prevencion a través de Programas Especiales

Apoyar en la Operaciéon de la Radio Comunicacién, la Telefonia y la de
cualquier otro medio utilizado por el Organismo.

Dirigir y apoyar las Labores Administrativas de los Enlaces Administrativos

Recabar informacion util para el Atlas de Riesgo.

— 4de13 —
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

C ot dhe it e al 53
@uesto: ““EHI4ce "’C’:yﬁ‘ubdireccién Operativa Regién 1).

Enlace “C” (Subdireccion Operativa Region 2).
Enlace “C” (Subdireccién Operativa Regién 3).

Mision: Ser un eficaz asistente que otorgue asesoria Y apoyo en la gestion de los
recursos y la coordinacion con las areas de la Subdireccién Operativa.

Objetivo:  Presentar a la Subdireccion Operativa las actividades que permitan llevar
un adecuado control administrativo, asi como una coordinacion adecuada
con los Jefe de Unidad Departamental.

Funciones vinculadas al Objetivo:

Asesorar al Subdirector Operativo.

Coordinar las acciones de la Subdireccién con las Jefaturas a su cargo.

Asistir a los Subdirectores en las funciones administrativas que desemperien.
Coordinar las tareas que desarrolla el personal de la Subdireccién Operativa.
Vigilar la integracion y archivo de la documentacion de la Subdireccion Operativa.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Azcapotzalco.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacién Gustavo A. Madero.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacién Miguel Hidalgo-Tacuba.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Miguel Hidalgo-
Tacubaya.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacién Venustiano Carranza.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacién Cuauhtémoc.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacién Alvaro Obregon.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Cuajimalpa de Morelos.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Tlalpan.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Coyoacan.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Benito Juarez.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacién Iztapalapa.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Tlahuac.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacion Iztacalco.
Jefatura de Unidad Departamental de la Estacién Xochimilco.
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Otorgar=urrseryicio expedito y eficaz a los habitantes de la Ciudad de
Mexteeermeaso de una emergencia en la que sea solicitada la presencia

del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Objetivo: Atender las Emergencias por Incendios, fugas, derrumbes, choques,
inundaciones, retiro de abejas etc., para reducir el impacto de destruccion
o pérdida que sufren los seres humanos en su persona o bienes

Atribuciones Especificas:

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.-

Articulo 23.- Los Jefes de Estacion y Subestacion tendran las siguientes facultades y
obligaciones:

|.- Dirigir las acciones de prevencion, atencién y mitigacion de siniestros que puedan
presentarse en su radio de operacion.

I.- Brindar el apoyo a su alcance cuando se presenten siniestros fuera de su radio de
operacion y cuya magnitud requiera la atencién concurrente de las distintas instancias del
Sistema de Proteccién Civil del Distrito Federal:

Ill.- Realizar los reportes de las actividades que se lleven a cabo durante su guardia, de
manera clara y concreta para que se incorporen a la Bitacora del Organismo y que
serviran de base para la elaboracion de los informes que realice el Director General:

IV.- Supervisar el buen funcionamiento y correcto mantenimiento de la Estacién o
Subestacion que se encuentre bajo su cargo, asi como del equipo que en ella se
encuentre;

V.- Elaborar el Atlas de Riesgos de su radio de operacion, a efecto de tomar las medidas
preventivas pertinentes e informar lo conducente al Director Operativo;

VI.- Tomar las medidas necesarias para que en la prestacion de los servicios del
Organismo, se resguarde la integridad fisica de su personal;

VIl.- Durante la prestacion de los servicios, estar en permanente comunicacién con el
Director Operativo, a efecto de que se cumpla con los lineamientos que éste emita en
materia de prevencion, ataque, control y extincion de incendios, fugas y demas

emergencias cotidianas;
VIil.- Propiciar un marco de respeto e institucionalidad entre el personal a su cargo.

IX.- No interrumpir el servicio a la poblacion bajo ningtin supuesto.

X.- Coordinar y dirigir las actividades de los oficiales adscritos a la Estacién o
Subestacion a su cargo; y
Xl.- Las demas que les sean conferidas por esta Ley y otros ordenamientos.

== fide 13 =
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de] Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

-"'.-\
Articulo 20.- Ademas dejlas facultades y obligaciones que sefiala la Ley, los Jefes de
Estacion y Subestacion; tienen las atribuciones siguientes:

I. Supervisar el buen funcionamiento interno de la Estacién o Subestacion que se
encuentre bajo su cargo, adoptando las medidas pertinentes para el correcto desarrollo,
apegandose a los lineamientos que se establecen en los manuales de operacion del
HCBDF; y

Il. Supervisar las actividades y el buen funcionamiento del personal que se encuentre
bajo su cargo, observando se lleve a cabo la rotacién de este, de acuerdo a los
lineamientos que se establecen en los manuales de operacion del HCBDF.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

TSCedimiento: Atencion de Emergencias.

HeRroico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Objetivo General: Atender las emergencias, Incendios, Fugas de Gas, Explosiones, Retiro
de Enjambres de Abejas, Choques, Volcaduras, Retiro de Arboles Caidos, Encharcamientos,
Inundaciones, Cables Caidos, Rescate de Personas, Supresiéon y control de derrames de
sustancias peligrosas, Captura de Animales que pongan en peligro a la poblacion, Retiro de
*Anuncios Espectaculares caidos o que pongan el peligro a la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Personal Operativo de la | 1 Inicia Recorrido al lugar del incidente, utiliza | 5
Unidad Designada la sirena y luces de emergencia, transitando | Minutos

por avenidas y calles con menor flujo
vehicular
Jefe de Servicio de la |2 Arriba al lugar, localiza y evalia la |2
Unidad de Emergencia emergencia Minutos
iSe cuenta con los recursos
necesarios?
No
3 Solicita por radio a la Central de Bomberos | 1
el apoyo del equipo necesario Minuto
Oficial de Guardia | 4 Envia el apoyo o equipo necesario al lugar | 5
Central de Bomberos de la emergencia. Minutos
Si
5 Continua la maniobra 1
Minuto
Jefe de Unidad de |6 Determina y aplica la técnica apropiada, | 2
Emergencia para el control de la emergencia, cualquiera | Minutos
que sea ésta.
Jefe de Unidad de |7 Realiza la maniobra, concluye la atencion, | 1
Emergencia reacondiciona el lugar si es necesario y | Hora
recoge el equipo
Jefe de Unidad de |8 Recaba la informacion necesaria para | 3
Emergencia 0 rendir su parte informativo Minutos
Coordinador
¢Se requiere de alguna autoridad para la
entrega del lugar?
No
10 Entrega el lugar al propietario 3
Minutos
Si

—— 8de13 ——




MANUAL ADMINISTRATIVO
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ey sy
Pty No. Actividad Tiempo |
N\l Jefe de Unidad gde |9 Espera el arribo de la autoridad para la | 1 ‘
Emergencia entrega del lugar Hora
1 Retorna a la estacion de bomberos | 30
correspondiente, utilizando Unicamente las | Minutos
luces de emergencia
Jefe de Unidad de| 12 Elabora el parte informativo sobre los | 1
Emergencia o} hechos ocurridos en la emergencia y lo | Hora
Coordinador somete al visto bueno del Jefe de Unidad
Departamental de Estacion
Jefe de Unidad | 13 Revisa el parte Informativo, otorga el visto | 30
Departamental de bueno y lo envia a la Direccién Operativa Minutos
Estacion
Director Operativo 14 Recibe y da tramite al parte informativo 30
Minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

1.

La solicitud de un servicio de emergencia cualquiera que sea su indole, ya sea por
via telefonica, via radio y/o personalmente, debera de atenderse con cortesia y
prontitud, debiendo recabar el mayor nimero de datos posibles, que permitan su
atencion inmediata, con eficiencia y eflca0|a acordes a las necesidades de los
habitantes del Distrito Federal.

Para todo servicio se elabora el documento oficial aplicable para cada caso, (Aviso).

Los servicios deberan prestarse observandose principios de vocaciéon de servicio,
disciplina y honestidad.

Al regreso de cubrir la emergencia, debera de elaborarse un reporte o parte
informativo, en donde se precisen de manera clara y objetiva los datos de los

hechos.
El protocolo a seguir para cualquier tipo de emergencia es 9 mismo hasta llegar al
incidente y dependiendo de las caracteristicas de este, sera 4| procedimiento a seguir

para el término o extincién del mismo.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

ento: Atencion de Servicios de Prevencién de Incendio y

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Objetivo General: Atender los servicios de Prevencion de Incendio, en eventos deportivos,
musicales, religiosos, politicos, civicos y de cualquier otra indole donde se vea inmiscuida la
prevencion de Incendios, asi como Atender los servicios de Exhumacion a solicitud de la
Autoridad Judicial o el Agente del Ministerio Publico.

Descripcion Narrativa:

B Actor No. Actividad Tiempo |
Director General 1 Recibe oficio de solicitud del servicio, por | 1 dia
medio de la oficina del detall o por correo
electrénico.
Director General 2 Gira el oficio a la Direccion Operativa 1 dia
Direccién Operativa 3 Recibe el oficio de la Direccién General, a | 1 dia
su vez, envia el oficio al Jefe de Unidad
Departamental de la Estacion
correspondiente.
Jefe de Unidad | 4 Recibe el oficio de la Direccion Operativa, | 1 dia
Departamental de implementa las acciones necesarias y
Estacién acude a dar cumplimiento a la instruccion.
9 Recaba la informacion necesaria para | 3
rendir su parte informativo Minutos
6 Retorna a la estacion de bomberos | 30
correspondiente, utilizando Unicamente las | Minutos
luces de emergencia
7 Informa por escrito, tanto a la Direccion | 1 dia

General como a la Direccién Operativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

1. La solicitud de un servicio de Prevencién de Incendio o exhumacion, siémpre sera
mediante un oficio, ya sea de la Autoridad Judicial o del Ministerio Publico, dirigido al

Director General del Organismo.

2. El Director General, girara un oficio al area correspondiente para que se cubra el

servicio segun sea el caso.

3. Si es al area operativa, el Director de la misma, a su vez, girara una instruccién por
medio de un oficio al Jefe de Unidad Departamental de la Estacién correspondiente

para que se cubra el servicio en tiempo y forma.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

bor_escrito tanto a la Dlrecmon General como a la Dlrec:0|on
Operatlva el cumglyhlento de dicho servicio, por medio de un parte informativo.

2~ Pri I tor
Leo ano [Martinez.
Directdr Opefativo.
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Leopoldo CanofMartinez
Director Opérativo
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoOICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION TECNICA
N-40.5

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
EVALUACION
N-29.5

T

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
PLANEACION
N-25.5

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
EVALUACION
N-25.5

SUBDIRECCION DE
PREVENCION
N-29.5

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS
PREVENTIVOS
N-25.5

.

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA Y
COMUNICACIONES
N-29.5

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
COMUNICACIONES
N-25.5

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE
DICTAMINACION
N-25.5

JEFATURA DE UNIDAD .
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HeRrRoIco CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

CIUDAD DE MEXICO

Mision: Contribuir con el desarrollo e implementacién de politicas y actividades que
generen condiciones que fomenten el desarrollo institucional no solo en
materia informatica, sino también en materia de prevencién cuyo sustento
sea la planificacion que redunde en la evaluacion de las actividades del

Organismo.

Objetivos: 1.- Establecer politicas, programas y lineamientos, en materia de
prevencion de incendios que reditien en la innovacién de aplicacion de las
mismas, de manera regulatoria y precautoria, generando condiciones de
alta seguridad para la poblacién.

2.- Implementar permanente y eficientemente las actividades que deriven
en el correcto servicio de los equipos 'de comunicacion e informaticos
brindando apoyo y facilitando las gestiones para alcanzar niveles 6ptimos

de funcionamiento.

3.- Fomentar la vinculacion eficaz y continua de aquellas politicas que
incrementen el desarrollo, innovacién y evaluacién organizacional que
redunde en el alcance de los objetivos del Organismo.

Atribuciones Especificas:

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Articulo 17.- Son facultades del Director Técnico.

I.- Dirigir la realizacion de dictamenes de prevencién de incendios en aquellos
establecimientos contemplados dentro del Titulo VII de esta Ley.

Il.- Proponer la celebracién de convenios de cooperacion con organismos publicos y
privados, a efecto de generar o adquirir tecnologia para aplicarla a los servicios que

presta el Organismo.

lll.- Organizar y coordinar los servicios de radiocomunicacion, telefonia o cualquier otro
medio de comunicacion que utilicen los servicios operativos del Organismo.

IV.- Disefar y dirigir los sistemas de informacion y base de datos estadisticos sobre los
servicios proporcionados y emergencias atendidas por el Organismo.

V.- Organizar, preparar y concentrar toda aquella informacién referente al Atlas de
Riesgo.
VL.~ Dirigir las acciones de planeacién y evaluacioén institucional.
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oM
@gla@mel Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.
Articulo 14,- = as facultades que sefala la Ley, el Director Técnico tiene las

atribuciones siguientes:

I. Planear y coordinar la participaciéon de la Direccién Operativa en la realizacion de todo
tipo de labores técnicas y operativas de prevencion de incendios y siniestros de acuerdo
a las atribuciones, funciones, disposiciones y convenios del HCBDF;

Il. Emitir dictamenes sobre las caracteristicas de los vehiculos y equipos que solicite o
adquiera el HCBDF, asi como sobre su mantenimiento y reparacion;

lll. Participar en actos, comisiones o cualquier otra actividad sobre prevencién de
incendios y siniestros en representacion del HCBDF;

IV. Disenar y dirigir los sistemas de informacién y base de datos estadisticos sobre los
servicios proporcionados y emergencias atendidas, entre otros;

V. Coordinar la elaboracion del plan de trabajo anual e informe de actividades del area y
someterlo a consideracién de la Direccién General;

VI. Participar conforme al ambito de su competencia, en la elaboracion del proyecto de
Presupuesto Anual del HCBDF;

VII. Organizar, preparar y concentrar toda informacién referente a las zonas de riesgo del
Distrito Federal y catalogar la misma por materia;

VIII. Dirigir las acciones de planeacion y evaluacion institucional, asi como las referentes
a la modernizacion administrativa del HCBDF;

IX. Organizar, coordinar y dar soporte a los sistemas de comunicacién del HCBDF; y
X. Coadyuvar con las demas Direcciones para el cumplimiento de los objetivos del

HCBDF.

Puesto: Subdireccién de Planeacién y Evaluacion

Mision: Contar con informacién que permita dar seguimiento a planes de trabajo,
actividades operativas y administrativas que realiza la Institucion.

Objetivo Orientar las actividades institucionales de forma coordinada con los

Programas Sectoriales en los que se participe, coadyuvando con los
planes y programas del Programa General de Desarrollo del Distrito

Federal 2013-2018.

Funciones vinculadas al Objetivo:
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HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

iéstitucional.

ct§s encaminados a la modernizacion, innovacién, o la

simplificacién adminispativa de Organismo.

rganizar los sistemas, base de datos y estadisticos.

e Coadyuvar en la obtencion de normas oficiales nacionales e internacionales.

e Coordinar la formulacién de dictdmenes para el tramite de baja o reasignacion de
bienes. _

» Coordinar la formulacién de dictamenes técnicos para la adquisicién de bienes.

» Participar en la formulacion del programa operativo anual de la direccion técnica.

» Integrar el programa anual de trabajo de la institucion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion.

Mision: Establecer oportuna y periédicamente soporte en proyectos de planeacién
de la organizacion con la finalidad de que esta alcance sus objetivos.

Objetivo: Planear, investigar, organizar y realizar efectivamente las actividades
encomendadas para apoyar y fortalecer a diferentes areas del Heroico
Cuerpo de Bomberos.

Funciones vinculadas al Objetivo:

e Elaborar el Proyecto de Programa de Trabajo Anual de la Institucion, integrando la
informacién proporcionada por cada area y presentarlo a la Subdireccion de
Planeacién y Evaluacioén.

» Investigar sobre normas y caracteristicas aplicables a bienes y equipos utilizados
en la operatividad, asi como normas inherentes a las actividades del organismo, a
fin de mantener un registro actualizado de la misma.

* Realizar estudios a fin de promover proyectos de modernizacién y de innovacion
en la Institucion.

e Elaboracion de Dictamen Técnicos, necesarios en diferentes actividades del
organismo.

e Apoyar en la recepcién de vestuario, vehiculos y equipos que adquiera el
Organismo a fin de constatar que las caracteristicas técnicas, cumplan con lo
licitado y contratado.

« Elaboracion de dictamenes para el tramite de baja o reasignacion de bienes.

e Coordinar y elaborar, las Especificaciones Técnicas sobre las caracteristicas de

~vestuario, vehiculos, herramientas y equipos que adquiera el Organismo.

e Apoyar a las distintas areas de la Institucion en la implantaciéon y ejecucion de

planes y programas.
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igad Departamental de Evaluacion.

y periédicamente resumenes, cuadros, y tablas estadisticas
de los servicios y acciones que presta y desarrolla el Heroico Cuerpo de
Bomberos del Distrito Federal para proporcionar a sus diversas éareas, a
otras dependencias y peticionarios particulares una informacién veraz y

oportuna.

Objetivo: Producir informacién de la actividad hacia dentro del organismo, para
realizar metas, supervisar en el desempefio y la mejorar la operatividad
del Organismo, y hacia afuera para consolidar al Organismo como un ente
servicial y transparente ante su sociedad.

Funciones vinculadas al Objetivo:

¢ Recopilar y desglosar la informacién derivada de los servicios y acciones del
Organismo para su captura y manejo.

e Elaborar documentos, resimenes, cuadros y tablas con la informacion estadistica
sobre el cumplimiento de los planes y programas del Organismo.

e Aplicar los indicadores de evaluaciéon que proveen de la informacién estadistica a
la gestion del Organismo para el cumplimiento de las disposiciones del

Organismo.
Puesto: Subdireccién de Prevencion.
Mision: Establecer oportuna y periédicamente soporte en proyectos de planeacién

de la organizacién con la finalidad de que esta alcance sus objetivos.

Objetivo: Promover la cultura de la prevencion y la gestion integral del riesgo
teniendo como principio base la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo:

* Recibir y diagnosticar solicitudes de servicios preventivos, organizar, programar,
supervisar y complementar la realizacion de labores técnicas operativas de
prevencién de incendios y siniestros de acuerdo a las funciones, disposiciones y
convenios de la Direccién General del heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito

federal.

e Desarrollar y actualizar una base de datos y un catalogo de establecimientos y
edificaciones del Distrito federal, que defina su peligrosidad, incluyendo las zonas



R
LNI XX
L/ X ir AL
CIUDAD DE MEX[CO %f =

MANUAL ADMINISTRATIVO
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odelo Integral de Atenciéon Ciudadana y asegurar su

funcionamiento.

» Supervisar la entrega de informacién, recepcion, control, seguimiento y conclusién
de tramites y servicios del Area de Atencién Ciudadana.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Preventivos.

Mision: Desarrollar y promover la cultura de la prevencién en las personas, con el
objeto de evitar o mitigar los efectos de contingencias.

Objetivo: Planificar, promover, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar, y coadyuvar
acciones permanentes para salvaguardar la integridad fisica de las
personas, sus bienes y su entorno, mediante la implementacién de

actividades preventivas.

Funciones vinculadas al Objetivo:

* Recibir y diagnosticar las solicitudes de apoyo de todo tipo de labores técnicas y
operativas de prevencién de incendios y siniestros.

e Determinar los requerimientos y tipo de apoyo que se prestaran en la realizacién
de las labores técnicas y operativas de prevencion de incendios y siniestros

e Participar en los servicios de apoyo técnico y operativo de prevencién de
incendios y siniestros.

e Elaborar los mapas y base de datos conteniendo las zonas de riesgo del Distrito
Federal, actualizando permanentemente su contenido.

» Participar en eventos, comisiones o cualquier otra actividad donde sea necesaria
o requerida la participaciéon del organismo en materia de prevencion de incendios
y siniestros a efecto de generar o adquirir tecnologia moderna.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacién.
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HeRoICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Obijetivo: Orientar, difundir y establecer continuamente medidas de prevencién de
incendio en establecimientos mercantiles con el fin de proteger la
integridad fisica de las personas

Funciones vinculadas al Objetivo:

» Elaborar las normas y regulaciones técnicas, manuales y guias que en materia de
prevencion de incendios y siniestros deban respetar los establecimientos

mercantiles sefalados por la Ley.

» Captar y proporcionar al Departamento de Servicios Preventivos, aquella
informacién sobre establecimientos y edificaciones del Distrito Federal que
representen peligrosidad y/o riesgo, con el fin de mantener actualizada la base de

datos.

* Resguardar los tanques de gas recogidos en la atencidn de servicios y tramitar su
devolucién a gaseras o su entrega a la autoridad competente, que asi lo requiera.

e Expedir a la ciudadania los comprobantes de resguardo de tanques de gas
recogidos durante los servicios proporcionados.

e Realizar y expedir los dictamenes de prevenciéon de incendios, en aquellos
establecimientos contemplados dentro de la Ley, Reglamento y demas
disposiciones, verificando el cumplimiento de la normatividad.

» Supervisar las tareas de dictaminacion para la prevencion de incendios y ofrecer
asesoria a los establecimientos previstos por la Ley.

* Expedir copias cotejadas de partes de servicio.

Puesto: Subdireccién de Informatica y Comunicaciones.

Mision: Planear el desarrollo de los sistemas de comunicacién e informatica del
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal. Asi como, aplicaciones y
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aflfernativas dejasignacién de recursos de infraestructura para satisfacer
. resentes y futuras, asi como dirigir y coordinar los esfuerzos
de las diversas areas involucradas en el disefio y ejecucién de proyectos

de sistemas de comunicacién e informatica.

Objetivo: Coordinar, con las areas correspondientes el buen desempefio de los
sistemas informaticos y comunicacién, implementando servicios
preventivos y correctivos a todas las areas administrativas y operativas que

conforman el organismo.

Funciones vinculadas al Objetivo:

e Elaborar plan de trabajo anual
e Facilitar las herramientas correctas para mantenimiento de los equipos de

comunicaciones y equipos informaticos

e Disefar sistemas informaticos tomando en cuenta el disefio, analisis,
programacion, implementacion y evaluacion.

e Mantener actualizados y operando en dptimas condiciones los diferentes sistemas
de comunicacién y sistemas informaticos

e Detectar necesidades del organismo en materia de comunicaciones y sistemas
informaticos.

e Desarrollar soluciones informaticas a las diferentes areas del organismo

e Supervisién y evaluacién del personal que labora en el CAEPCCM. (Centro de
Atencion a Emergencias Y Proteccion Ciudadana de la Ciudad de México).

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicaciones.

Mision: Desarrollar y asegurar que los Equipos de Comunicacién, Sonoro y
Sefializacion del Organismo, como una infraestructura de Radio
Comunicacion, Sonoro y Senfalizacion confiable, flexible y con niveles de
desemperio oOptimos para el apoyo adecuado del estado de Fuerza
Vehicular y Radios Bases de las diferentes Estaciones y Moédulos que
conforman el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, y asi
garantizar la calidad de los servicios que presta la Corporacién a la

Ciudadania.

Objetivo: Mantener en excelentes condiciones de funcionamiento los equipos de
Radio Comunicacion y Sefializacion, ya que constituyen la parte primordial
de las Unidades que conforman el Estado de Fuerza Vehicular, al
trasladarse a una Emergencia, el Reporte de las Fallas en el Equipo y
realizar su Reparacion de manera rapida y oportuna lo mantiene en
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ones de funcionamiento.

Qptimizas=—-ia ’ﬁisponibilidad de los Equipos, la seguridad, integridad y
eficiencia, Asi como calidad de nuestros Servicios de Emergencia que se
proporcionan, asi como el minimizar la probabilidad de fallas, mediante el
reemplazo ajuste y/o de aquellos elementos de mayor desgaste en los
Equipos, Preservar las funciones de los activos para evitar, eliminar o
minimizar las consecuencias que puedan generar las fallas en ellos, ya que
su uso es de las 24 horas del dia los 365 dias del afo.

Funciones vinculadas al Objetivo:

¢ Operar los sistemas de comunicacion del Organismo por radio, telefonia o
cualquier otro medio, elaborando los cédigos de comunicacién sobre los servicios

operativos que proporciona.
e Elaborar el programa de mantenimiento y servicio a los equipos de radio

comunicacion, telefonia o cualquier otro medio.
e Operar en caso de emergencia mayor o destre los sistemas auxiliares de

comunicacion del Organismo.

e Detectar necesidades para la adquisicion de equipo, para el servicio de
comunicacioén por radio, telefénico o cualquier otro medio que permita eficientar la
atencion de servicios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Informatico de Sistemas.

Mision: Gestionar eficiente y eficazmente los recursos, la infraestructura y servicios
tecnolégicos institucionales, mediante la administracién, mantencién y
desarrollo de sistemas de informacién y servicios informaticos que apoyen
los procesos realizados por usuarios, contribuyendo a la modernizacion de
la Administracién Publica, logrando mayores niveles de Eficacia y
Eficiencia en sus Acciones de Gobierno.

Objetivo: Los pilares sobre los cuales se basan los objetivos del Departamento de
Soporte Informatico y Sistemas son:
1. Desarrollar y mantener sistemas de informacidén que incorpore
herramientas que apoyen la ejecucidon y gestién de los procesos
administrativos.
2. Implementar y gestionar una plataforma tecnolégica que permita proveer
servicios informaticos de alta disponibilidad, seguridad y confiabilidad.
3. Gestionar y mantener servicios de soporte técnico para usuarios internos
que permitan mantener la continuidad operativa de su equipo y servicios
tecnologicos.
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Zcilitar la operacion correcta de los equipos de coémputo a través del
mantenimiento preventivo y/o correctivo.
» - Proporcionar orientaciéon y asesoria en materia de informatica a las areas que

integran el Organismo.

e Actualizacion de la Informacién de la Pagina Web.

e Gestionar las cuentas de usuarios de correos electronicos Institucionales del
Organismo.

» Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Informatico

» Supervisar el funcionamiento de la red de coémputo que mantiene comunicada a
las diversas areas del Organismo.

e Detectar y/o validar sobre las necesidades de bienes informaticos, solicitando su
adquisicion.

e Las demas que se le asignen conforme a las funciones inherentes al puesto y a la
normatividad aplicable.

......... ‘lo de 22 [R——
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Objetivo General: Integrar un banco de informaciéon de los servicios de atencion de
emergencias que proporciona el Organismo, para establecer politicas encaminadas a la
implementacion de acciones orientadas al eficiente y eficaz uso de los recursos materiales y
humanos del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Planeacion | 1 Coordina e instrumenta la entrega de | 1dia
y Evaluacién informacién para ser descargada en la base

de datos y solicita a la Jefatura de Unidad
‘Departamental de Evaluacion la elaboracion
de informes estadisticos.
Jefe de Unidad | 2 Analiza el tipo de informe estadistico que | 1 dia
Departamental de se requiere y solicita al personal técnico
Evaluacion operativo la actualizacion de la base de
datos.
Personal Técnico Operativo | 3 Ejecuta la actualizaciéon de la base y |2dias
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Evaluacién
Jefe de Unidad | 4 Elabora informe y entrega a la Subdireccion | 1 dia
Departamental de de Planeacién y Evaluacién
Evaluacién
Subdirector de Planeacién | 5 Evalua si el informe es correcto 1 dia
y Evaluacién
¢ES CORRECTO EL INFORME?
No
6 Remite a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de Evaluacion para su
correccion
Regresa a la actividad 4
Si
Subdirector de Planeacién | 7 Determina y lo presenta a la Direccién | 1 dia

Evaluacién

Técnica para su registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

1. Dar cabal cumplimiento a la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal en
sus articulos 7 fraccion IV, articulo 12 fracciones Il y IV, articulo 17 fracciones IV y VI y

PidEgd woe
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ifformacién de las caracteristicas de los servicios de atencion de
de contar con informacién cuantitativa que permita generar
icos para evaluacion del Organismo.

ase de datos estadisticos sobre los servicios proporcionados y emergencias
atendidas por el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

4. Que la informacion contenida en la base de datos permita clasificar por rubros las
caracteristicas y los tipos de servicios de atencién de emergencias prestados.

Autorizo

I

Sedurdo Inspector
Seffjio Trenado Pizano
Director Técnico

- 12 de 22 ——
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eacion Institucional.

I35 actividades de Planeacién Institucionales de forma
Mas Generales de Desarrollo del Distrito Federal y Programas
se participe.

- Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Planeacién | 1 Instruye oficialmente la formulacién de | 1 dia
y Evaluacioén Programa(s) Sectorialles) y Programas
Institucionales y Proyectos de
Modernizacion, Innovacién y de
Simplificaciéon Administrativa.
Jefe de Unidad | 2 Recaba informacién del proyecto solicitado y | 1
Departamental de elabora el mismo. semana
Planeacién
3 Turna proyecto para su autorizacion 1 dia
Subdirector de Planeacién | 4 Evalua si el proyecto es correcto 1 dia
y Evaluacién

¢.ES CORRECTO EL PROYECTO?
No

5 Remite a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de Planeacién para su
correccion

Regresa a la actividad 2

Si

6 Determina y lo presenta a la Direccién | 1 dia
Técnica para su registro.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

1. Dar cabal cumplimiento a la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal en
sus articulos 12 fracciones Il, lll y IV, articulo 17 fraccion VI y Reglamento del Heroico
Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal en su articulo 14 fracciones V, VIy VI

2. Cumplir con lo dispuesto en la Ley de Planeacién del Desarrollo del Distrito Federal que
establece en su articulo segundo que la “planeacién se llevara a cabo como un medio
eficaz y permanente para impulsar el desarrollo integral del Distrito Federal y atendera a
la consecucién de los fines y objetivos politicos, sociales, culturales y econémicos
contenidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el Estatuto
de Gobierno del Distrito Federal”.

3. Participacion en la formulacion de programas sectoriales.

RN 13 de 22 e
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as institucionales e indicadores de gestién.

) ) R==gTTPTOyectos encaminados a la modernizacién, innovacién, o la
smphﬂcacmn admmlstratwa de organismo.

Participacion en la formulacién del programa operativo anual del Organismo.

Participar en la implementacién de las acciones de planeacion y evaluacion institucional,
asi como las referentes a la modernizacion administrativa del Heroico Cuerpo de

Bomberos del Distrito Federal

Segdurido Inspector
Sepfio Trenado Pizano
Director Técnico

.......... — 14 {}e 22 RS
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ombre déTPF6cedimienito: Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
: , sonorizacion e iluminacion.

Objetivo General: Mantener en estado éptimo de operacién la totalidad de los equipos de
radiocomunicacion, sonorizacion e iluminacion del Organismo a efecto de que estén en
condiciones de operacion que permitan que al momento de prestar el servicio de atencioén de
emergencias, cumplan con su funcion.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Informatica | 1 Recibe la solicitud de reparacién y/o | 1dia
y Comunicaciones mantenimiento del equipo de
radiocomunicacion, sonorizacién e

iluminacion e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental de Comunicaciones
para su atencion.

Jefe de Unidad | 2 Recibe instruccion y procede a su | 1dia

Departamental evaluacién para determinar si existen

Comunicaciones elementos suficientes para atender Ia
peticién

.Cuenta con los elementos necesarios
para atender la solicitud?

No

= Solicita a la Subdireccion de Informatica y | 1
Comunicaciones la dotacion de los insumos | semana
necesarios para llevar a cabo el servicio de
mantenimiento preventivo o correctivo.
Subdirector de Informatica | 4 Gestiona ante las instancias | 1
y Comunicaciones correspondientes para la dotacidn de los | semana
insumos necesarios para llevar a cabo el o
servicio de mantenimiento preventivo o
correctivo y remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Comunicaciones

Jefe de Unidad | 5 Ejecuta las acciones para llevar a cabo el | 1dia
Departamental de servicio de mantenimiento preventivo o
Comunicaciones correctivo.

- Si
| Jefe de Unidad | 6 Informa a la Subdirecciéon de Informatica y | 1 dia
Departamental de Comunicaciones de la atencién del servicio
Comunicaciones de mantenimiento preventivo o correctivo

para su registro y control.
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Actividad

Tiempo

Registra para su control

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar;

1. Dar cabal cumplimiehto a la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal en
sus articulos 17 fraccion Il y Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito

Federal en su articulo 14 fracciones IV y IX.

Para el mantenimiento 6ptimo de los equipos se implementaran los siguientes criterios de

revision y/o reparacion.
2. Cerebros de los radios:

Desinstalacion.

Reemplazo de circuitos, transistores, etc.
Limpieza de los componentes internos y externos.
Reinstalacién.

Pruebas de funcionamiento.

3. Caratulas de Radio:

Desinstalacion.

Reemplazo de Micréfonos, Teclas

Limpieza de los componentes internos y externos.
Reinstalacion.

Pruebas de funcionamiento.

e o & & @

4. Cerebro de Sirenas parlantes:

Desinstalacion.

Limpieza de los componentes internos.
Reemplazo de circuitos, transistores, etc.
Reinstalacion.

Reemplazo de Bocinas tipo Racona de 100 watts.
Pruebas de funcionamiento.

5. Barras de Luces:

e Limpieza de los componentes internos.
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mplazo de Flascher.
¢ Reemplazo de Motor de 12 volts,

« Cambio de Bases giratorias, laterales y/o centrales.
¢ Pruebas de funcionamiento.

Autorizé

Segdndo Inspector
Sergio Trenado Pizano
Director Técnico

DS—— —— 1? de 22 ——
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@ LegichAlEientd: Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a Equipos de
esserniacin A% f
L omputo e Informaticos. s

Objetivo General: Mantener en 6éptimas condiciones de funcionamiento los equipos de
computo e informatico con que cuenta el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal,
con el propésito de tener un mejor aprovechamiento de ellos, coadyuvando a mejorar el
desempenio de las funciones propias de las areas que tienen asignados equipos de cémputo.’

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Informatica | 1 Recibe la solicitud e instruye a la Jefatura de | 1 dia
y Comunicaciones Unidad Departamental de Soporte
Informatico y de Sistemas
Jefe de Unidad | 2 Levanta el reporte de servicio del equipo y | 1 hora
Departamental de Soporte verifica si la falla puede repararse
Informatico y Sistemas internamente con personal técnico, contando
con las refacciones necesarias para su
reparacion.

3 Entrega reporte de falla del equipo al técnico | 1 hora
del Laboratorio Informatico.
Laboratorio informatico del | 4 Procede a la reparacion del equipo e informa | 1 dia

Heroico Cuerpo de a la Jefatura de Unidad Departamental de
Bomberos del Distrito Soporte Informatico y de Sistemas

Federal

Jefe de Unidad | 5 Recibe el equipo y da el visto bueno. 1 hora

Departamental de Soporte
Informatico y Sistemas

Entrega el equipo al area solicitante. 1 hora
Informa a la Subdireccion de Informatica de | 1 hora
la conclusién de la tarea de mantenimiento.
Subdirector de Informatica | 8 Registra para su control 1 dia
y Comunicaciones '

-~

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

1. Dar cabal cumplimiento a la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal
en sus articulos 17 fraccion lll y Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos del
Distrito Federal en su articulo 14 fraccion IV y demas normatividad aplicable a la
materia.

2. Brindar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de coémputo
e informatico de las areas que asi lo requieran, mediante un programa que garantiza
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c Crondmscon GBS
el uso™gontinuo ecuado de los bienes informaticos (computadoras personales,
wposabtes idores, periféricos, etc.) y del software.

10.
11.

12.

Elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo del Equipo de
Computo e Informatico

Administracion y control del Programa de Mantenimiento Preventivo a equipos de
computo e informatico. Este mantenimiento se realizara, por lo menos una vez al afio.
Se dara a conocer por anticipado a las areas, la relacion de equipos a los que se les

efectuara el mantenimiento.
Los bienes informaticos propiedad de los Servidores Publicos quedan excluidos de
todo programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Las areas podran solicitar, mediante oficio la reprogramacion del mantenimiento

preventivo por cargas de trabajo.
Brindar la asesoria técnica en hardware y software, requerida por los usuarios de los

equipos de cémputo, a través del Laboratorio Informatico.
Sera responsabilidad del usuario reportar a la Subdireccion de Informatica cualquier

falla de hardware o software que se presente en los equipos.
Los usuarios deberan abstenerse de abrir los equipos mientras se encuentre vigente

la garantia.
Implementar acciones preventivas para evitar que los usuarios realicen reparaciones

a los equipos de cémputo en forma personal.
Se informard a los usuarios que deberan realizar el respaldo de la informacién antes

de cada servicio ya que el usuario es el responsable de la informacién contenida en
los discos duros de los equipos de computo.

Autorizé

Z

Seduhdo Inspector
Sefgio Trenado Pizano
Director Técnico

----------- - {9deRe —
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X

). Proporcionar servicios de Prevencion.

prat=PTanificar, organizar, asesorar, dictaminar, ejecutar, supervisar, promover
: aeylivar acciones permanentes de prevencién para salvaguardar la integridad fisica de
las personas, sus bienes y su entorno.

Descripcion Narrativa:

Actor No. | Actividad Tiempo |
Subdirector de Prevencién | 1 Recibe la solicitud para el servicio de | 1dia
prevencion.
2 Evalta la solicitud y determina si procede de | 2 dias
conformidad con la Legislacién aplicable.
¢Procede?

No

3 Informa a la Direccién Técnica y al solicitante | 1 dia
que su solicitud no aplica.

Conecta con el Fin del Procedimiento.
Si

Informa al solicitante y se da atencién 1 dia
Informa a la Direccion Técnica de la
prestacién del servicio.

Director Técnico. 6 Instruye que se elaboren los documentos | 1 dia
relativos al servicio de prevencion.
7 Autoriza la entrega del documento y firma. | 1
Remite a la Subdireccién de Prevencion para | semana
su entrega.
8 Recibe del Subdirector de Prevencion el | 1 dia
documento con las condicionantes.
Subdirector de Prevencion | 9 Informa al Director Técnico de la entrega de | 1 dia
documentacion al Interesado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

[€20 -8

Aspectos a Considerar:

1. Dar cabal cumplimiento a la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal
en sus articulos 17 fraccién Il y Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos del
Distrito Federal en su articulo 14 fraccién IV y demas normatividad aplicable a la
materia.

2. Brindar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo
e informatico de las areas que asi lo requieran, mediante un programa que garantiza
el uso continuo y adecuado de los bienes informaticos (computadoras personales,
portatiles, servidores, periféricos, etc.) y del software.

3. Elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo del Equipo de

Cémputo e Informatico

- 20 de 22 .....................
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| del Programa de Mantenimiento Preventivo a equipos de
. [fste mantenimiento se realizard, por lo menos una vez al afo.
anticipado a las areas, la relacion de equipos a los que se les

efectuara el mantenimiento.

Los bienes informaticos propiedad de los Servidores Publicos quedan excluidos de
todo programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Las &reas podran solicitar, mediante oficio la reprogramaciéon del mantenimiento

preventivo por cargas de trabajo.
Brindar la asesoria técnica en hardware y software, requerida por los usuarios de los

equipos de computo, a través del Laboratorio Informatico.
Sera responsabilidad del usuario reportar a la Subdireccién de Informatica cualquier

falla de hardware o software que se presente en los equipos.
Los usuarios deberan abstenerse de abrir los equipos mientras se encuentre vigente

la garantia.
Implementar acciones preventivas para evitar que los usuarios realicen reparaciones

a los equipos de computo en forma personal.
Se informara a los usuarios que deberan realizar el respaldo de la informacién antes
de cada servicio ya que el usuario es el responsable de la informacién contenida en

los discos duros de los equipos de computo.

Autorizé

Z

S£glndo Inspector
Sgrgio Trenado Pizano
Director Técnico
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

S w{do Inspector
Sgrgio Trenado Pizano
Director Técnico
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AUDIOVISUALES :
LABORATORIO 5
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wcademia de Bomberos

Ofrecer una excelencia de los procesos educativos en la Academia del
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, garantizando la calidad
de los programas y proyectos de formacién para el personal de la
institucion y de la sociedad en general.

Objetivos:  1.- Dirigir, organizar y supervisar el proceso de ensefianza, aprendizaje
integrando y aplicando los planes y programas de estudio, asignando
docentes altamente calificados.

2.- Coordinar los servicios de extensién educativa a la comunidad de
acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos por la

Institucion

Atribuciones Especificas:

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Articulo 19.- Son facultades del Director de la Academia de Bomberos:
l.- Aplicar los planes y programas de capacitacién y especializacién tecnolégica de la
Academia de Bomberos;

Il.- Proponer a los miembros capacitados por la Academia de Bomberos, como sujetos de
condecoraciones y estimulos salariales, cuando se distingan por un 6ptimo desempefio

como alumnos de la misma;

lll.- Actualizar el manual de operacion de la Academia acorde a las necesidades del
Organismo.

IV.- Expedir las constancias que acrediten los cursos realizados por el personal del
‘organismo y por los alumnos externos; ;

V.- Designar a los instructores internos y externos que deberan tmpartlr los cursos de la
Academia, quienes deberan contar con la certificacién que ampare su conocimiento.

V1.- Establecer y mantener relacion con instituciones de educacién superior,
investigadores y especialistas en materia de Proteccion Civil y tratamiento de fugas,
derrames, entre otras actividades, asi como con organismos publicos y privados que
puedan aportar conocimientos y técnicas avanzadas para las labores del Organismo.

VII.- Las demas que se sefialen en otras disposiciones aplicables.
Reglamento de la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.-

Articulo 16.- Ademas de las facultades que sefala la Ley, el Director de la Academia
tiene las atribuciones siguientes:
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igs ante las autoridades competentes para lograr el
7 oficial de los pianes y programas de estudlo de la

1. Parhcnpar con instituciones de educaciéon media superior y superior, asi como con
organismos gubernamentales y no gubernamentales en la organizacién de cursos,
diplomados, congresos y programas de especializacién de caracter nacional e

internacional;

lll. Organizar, realizar y evaluar los concursos de oposicién abiertos y cerrados,
previamente autorizados por la Junta a propuesta del Director. Se considera concurso de
oposicién abierto, cuando existan dos o méas candidatos y concurso de oposicién cerrado,

cuando exista un solo candidato;

IV. Impartir la capacitacién externa a empresas, organismos publicos y privados,
nacionales y extranjeros sin que se vea afectado el cumplimiento de sus funciones
sustantivas, estableciéndose cuotas de recuperacién que podran ser en numerario o
especie de conformidad a la normatividad aplicable; y

V. Coadyuvar con las demas Direcciones para el cumplimiento de los objetivos del
HCBDF.

Puesto: Subdirecciéon Académica.

Mision: Contribuir a la consolidaciéon de la formacién basica y especializada del
personal del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal y de la
sociedad en general, disefiando e implementando estrategias en materia
de mejora continua y calidad en los planes y programas académicos.

Objetivo: Coordinar y dar seguimiento a las actividades académicas docentes para
lograr el cumplimiento de los planes y programas de estudio de formacién
basica y especializada del personal del Heroico Cuerpo de Bomberos del
D.F. y contribuir al fortalecimiento de los programas de prevencién y de la
cultura de proteccion civil en la sociedad.

Funciones vinculadas al Objetivo:

- Formular los programas académicos de los-diferentes cursos, talleres, programas-
y planes de estudio de formacion basica, espemahzacmn cursos de actualizacion

y cursos de complementacién.

e Desarrollar las acciones de extension a la comunidad y organizar los procesos de
evaluacion y aprobacion de los aspirantes a formar parte del Heroico Cuerpo de
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ral.

studio de la carrera técnico profesional de bombero a
O superior, el de la licenciatura en servicios profesionales de bombero y
los diplomados como estudios avanzados a nivel profesional.

» Desarrollar las evaluaciones y control del personal docente y de investigacion que
impartan cursos dentro de la academia.

» Convocar y organizar los cursos para los participantes en los programas de
"bomberos voluntarios" y de "nifios bomberos".

» Promover y participar con Instituciones de Educacién Media Superior y Superior
en la organizacion de cursos, diplomados, congresos y programas de posgrado
de caracter nacional e internacional que apoyen la formacién académica de los
bomberos.

» Convenir con cuerpos de bomberos nacionales o extranjeros, Organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales actividades académicas formativas y
actividades de extensién académica.

» Participar en la instrumentacion de las practicas profesionales y las actividades de
los laboratorios de investigacion y experimentacion.

» Coordinar las actividades de investigacion de apoyo a la ensefianza y de
investigacion aplicada.

Puesto: Jefatura de Unidad Dépa-rtamental de Formacion Basica y Especializada.

Mision: Generar mecanismos que permitan desarrollar una formacién académica
de especializacién, mediante la actualizacion de planes y programas de
estudio, asi como la implantacion de cursos y practicas enfocadas al
desarrollo integral de las funciones bomberiles.

Objetivo: Promover la profesionalizacion del personal que forma parte del organismo
en base al establecimiento de acuerdos y programas de capacitacién que
han de proporcionar los conocimientos necesarios para el desempefio
6ptimo y eficiente de las labores propias de los servicios de emergencia de
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CIUDAD DE MEXICD

ecesidades actuales de la Ciudad de México.

* Elaborar los programas académicos de los diferentes cursos, programas y pfanes
de estudio de formacion basica y especializada.

¢ Implantar el proceso de evaluaciéon y aprobacién de los aspirantes mediante el
disefio, organizacién, imparticion y actualizacion del curso basico (curso
propedeéutico y curso tedrico y practico de ingreso).

e Aplicar las acciones académicas dirigidas a profesionalizar y capacitar fisica,
tecnoldgica y tedricamente al personal que forme parte del Organismo mediante
los cursos de especializacion.

* Realizar las acciones académicas dirigidas a la promocién y ascenso del personal
del Organismo mediante los cursos de promocion.

e Elaborar, impartir, evaluar y actualizar los planes de estudio de la carrera técnica
profesional de bombero a nivel medio superior, el de la licenciatura en servicios
profesionales de bombero y los diplomados como estudios avanzados a nivel

profesional.

e Organizar y coordinar las actividades de profesores e instructores internos y
externos participantes en los cursos de formacion basica y especializada.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Educaciéon Continua y Extension a la
Comunidad.
Mision: Promover los vinculos del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito

Federal y la sociedad, en la construccion de una cultura de prevencion y
proteccion civil, a través de acciones educativas.

Objetivo: Transferir a la sociedad el conocimiento académico basico en materia de
prevencion y cultura de la proteccién civil que le permita identificar y actuar,
de acuerdo a sus limitaciones, con base en los protocolos o procedimientos
establecidos ante contingencias o eventualidades.

Funciones vinculadas al Objetivo:

* Elaborar los programas académicos de los diferentes cursos y programas de
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Y extension a la comunidad.

* l%if‘@o ds académicas dirigidas a profesionalizar y capacitar fisica,
tecnol ‘y"fé" oricgimente al personal que forme parte del Organismo, mediante

tlhalizacion y los cursos de complementacion.

&

* Impartir los cursos de "bomberos voluntarios" y de "nifios bomberos" para los
participantes en los programas.

e Operar con Instituciones de Educacion Media Superior y Superior, la organizacion
de cursos, diplomados, congresos y programas de posgrado de caracter nacional
e internacional. ’

* Promover con cuerpos de bomberos nacionales o extranjeros, Organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales actividades académicas formativas y
actividades de extension académica.

» Organizar y coordinar las actividades de profesores e instructores internos y
externos participantes en los cursos de educacién continua y extension a la

comunidad.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Estudios de
Laboratorio.
Mision: Definir la politica a seguir en las actividades de investigacion cientifica y

tecnolégica, que coadyuven a la formacién de personal altamente
calificado y que sea capaz de generar conocimientos en beneficio de la
Institucion y de la sociedad.

Objetivo: Impulsar la investigacién mediante un conjunto de acciones de gestion y
promocién en la elaboraciéon de proyectos innovadores, asi como la
vinculacion con Instituciones Educativas que contribuyan a la formacmn de
investigadores.

Funciones vinculadas al Objetivo:

* Elaborar programas y actividades académicas consideradas como practicas
profesionales de la formacion del bombero. -

» Operar y organizar las actividades de los laboratorios de investigacion y
experimentacion para el personal que forme parte del Heroico Cuerpo de
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externos participantes, desarrollando acciones para el apoyo a la ensefianza.

Puesto: Subdireccion de Servicios Escolares.

Mision: Llevar a cabo una gestion eficiente y de calidad de los recursos humanos y
técnicos que permitan supervisar y apoyar la actividad de los alumnos que
ingresan a la Academia del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito

Federal.

Objetivo: Regular el ingreso y permanencia de los alumnos de la Academia del
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal., expedir y certificar
documentos escolares, asi como controlar el funcionamiento de los
registros académicos de acuerdo a la normatividad vigente de la Academia
del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo:

e Coordinar los servicios escolares, expedientes y las historias académicas de los
alumnos que formen parte del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

» Validar la programacion de aulas y espacios destinados a la imparticion de cursos
y ensefanza.

e Formular la programacion escolar y académica anual, sometiéndola a
consideracion de la Direccién de la Academia de Bomberos.

¢ Gestionar y mantener vigente el registro, reconocimiento y validez oficial ante la
autoridad competente de los planes y programas de estudio.

e Supervisar la prestacion de los servicios de certificacion, confrontacion,
revalidacion de estudios y expedicién de constancias.

e Promover la elaboraciéon y obtencién de material didactico, asi como vigilar la
prestacion de los servicios documentales y video-graficos.

» Organizar los concursos de oposicion abiertos y cerrados para los ascensos del
personal, apoyando a la comision académica en el desempefio de sus funciones.
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Esos de evaluacion de los alumnos en todas las actividades
oponiendo a los miembros capacitados por la academia de

bomberos, como sujetos de condecoraciones y estimulos salariales.

e Coordinar el proceso de evaluacion y aprobacion de los aspirantes y de los
participantes internos y externos de todos los cursos, programas y planes de
estudio que imparta la academia.

» Establecer relaciones con Instituciones de Educacién Superior, Cientificas,
Especialistas, Organismos Publicos y Privados que puedan aportar conocimientos
y técnicas avanzadas para las labores del Organismo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Escolares.

Mision: Ofrecer servicios eficientes de - gestién, administraciéon y atencion al
personal inscrito a la Academia.

Objetivo: Llevar a cabo los tramites administrativos necesarios que permitan llevar a
cabo una confiable integracion de los expedientes académicos de los
alumnos, docentes y personal de la Academia de Bomberos.

Funciones vinculadas al Objetivo:

* Administrar y proporcionar los servicios escolares de inscripcion, reinscripcion,
registro, expedicion de credenciales, entre otros, a los alumnos que formen parte
del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

e Expedir la informacién escolar del personal para su certificacion, llevando el
control del archivo escolar de la Academia.

e Controlar y administrar la utilizacién de las aulas y espacios de ensefianza, asi
como del equipo didactico y técnico con que cuenten.

* Brindar el apoyo escolar necesario para el buen desarrollo de las actividades
académicas y de investigacion.

e Llevar el control de asistencia del personal académico y elaborar el calendario
escolar correspondiente a cada periodo y grado.
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M{nidad Departamental de Evaluacién y Promocion.

Mision: Establecer las directrices generales que regulan los procesos de
- evaluacion y promocion bajo los principios de integralidad, continuidad y
diferencialidad que debera observar la Academia de Bomberos para la

valoracion del desempefio de los alumnos.

Objetivo: Determinar los criterios y procedimientos para la evaluacién y promocion
del personal inscrito en la Academia del Heroico Cuerpo de Bomberos del
D.F., acorde a la reglamentacion vigente y legal y al Proyecto Educativo e
Institucional, implementando estrategias que garanticen una justa
evaluacion.

Funciones vinculadas al Objetivo:

o Elaborar y promover la convocatoria para la admisién de los interesados a
incorporarse al Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F., ademas de la convocatoria
para los concursos de oposicion abiertos y cerrados para los ascensos del
personal, apoyando en su realizacion.

e Organizar y dar seguimiento a las diferentes etapas de los concursos de
oposicién, cuidando en todo momento la imparcialidad y objetividad.

» Detectar y proponer a los miembros capacitados por la academia de bomberos,
como sujetos de condecoraciones y estimulos salariales cuando se distingan por

su optimo desempeiio.

» Elaborar y resguardar los reactivos y examenes para la evaluacion de todas las
actividades académicas que se impartan.

* Realizar el proceso de evaluacion y aprobacién de los participantes internos y
externos de todos los cursos, programas y planes de estudio.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Documentacién y Audiovisuales.

Mision: Proveer asesoria y asistencia, otorgando un servicio con material
audiovisual y didactico en apoyo a la docencia, ensefianza y extensién a la
comunidad de forma oportuna y de calidad para un mejor desempefio de
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t de la academia de Bomberos.

St8porcionar material audiovisual y didactico al docente para que cumplan
las expectativas en términos de aprendizaje mediante apoyos de calidad
de acuerdo a las actividades propuestas.

Funciones vinculadas al Objetivo:
e Proporcionar los servicios de los acervos bibliograficos, hemerogréficos y video-
graficos con que cuente la Academia.

» Elaborar y obtener material didactico y documental de apoyo a la docencia,
ensefianza y extension a la comunidad.

e Seleccionar y solicitar la suscripcion a revistas especializadas, asi como la
compra de libros y materiales didacticos que apoyen la docencia y ensefanza.

e Llevar el control de los equipos audiovisuales y materiales bajo su resguardo,
cuidando en todo momento su correcto uso y aprovechamiento.

S A —]Ode16 ............... -
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion interna y Externa.

Objetivo General: Dar a conocer los procesos para poder solicitar la imparticion de cursos
de capacitacion, conferencias y platicas de seguridad, dirigidos a la comunidad en general,
con el proposito de promover y fomentar una mejor cultura de la prevencion, que ayude a la
autoproteccion de los capitalinos en caso de alguna emergencia o desastre.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicitante 1 Elabora oficio de solicitud en original y copia | 1 dia
dirigido a la Direccion General del
Organismo.

2 Presenta oficio de solicitud en original y copia | 2 hrs.
en la Oficina del Detall de la Estacién Central
de Bomberos “Comandante Leonardo del
Frago”, sito en la Av. Fray Servando Teresa
de Mier s/n esq. Eje 1 Oriente Col. Merced
Balbuena, C.P. 15810 Delegacion
Venustiano Carranza.

Director General del | 3 Recibe el oficio en original y acusa de | 1 hora
Heroico Cuerpo de recibido en la copia del mismo, la cual se
Bomberos  (Oficina  del entregara al solicitante, informandole que la
Detall) contestacion del mismo sera de tres y cinco
dias a partir de la fecha en que recibe dicho
documento.

4 Turna el documento a la Direccion General | 2 hrs.
del Heroico Cuerpo de Bomberos.

Director General del | 5 Recibe oficio para su analisis y factibilidad. 5 hrs.
Heroico Cuerpo de -
Bomberos.

¢Cumple?

NO

6 Elabora oficio dirigido al solicitante indicando | 1 dia
la (s) causa (s) por la cual fue rechazada su
solicitud (Se conecta con el fin del
procedimiento)

: Sl
Director General del 8 | Elabora memorando de  autorizacion 1 dia
Heroico Cuerpo de anexando copia del oficio de solicitud y los
Bomberos turna a la Direccion de la Academia de
Bomberos.

""""" e B s <% 1 R
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No. Actividad Tiempo
e|9 Recibe copia del oficio de solicitud asi como | 1 dia
Bomberes memorando de autorizacion y turna dicha
documentacién a la Subdireccién Académica.
Subdirector Académico 10 | Recibe documentacién y la turna a la| 1dia
' Jefatura de Unidad Departamental de’
Educacion Continua y Extensién a Ia
Comunidad.
Jefe de Unidad | 11 | Recibe documentacién y lleva a cabo la | 1 dia
Departamental de coordinacién del curso con el solicitante.
Educacion  Continua vy
Extensién a la Comunidad
12 | Elabora documento en el que designa al | 1dia
instructor  interno  que  impartira la
capacitacion, mismo que turnaréa a la
Subdirecciéon Académica y con copia al
Instructor designado.
Subdirector Académica 13 | Envia la documentacién generada durante | 1 dia
todo el procedimiento, a la Direccion de la
Academia de Bomberos para su archivo
correspondiente.
Director de la Academia de | 14 | Recibe documentacién y elabora oficio de | 1 dia
Bomberos conocimiento dirigido a la Direccién General.
FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Aspectos a Considerar:

* En este sentido, la Academia de Bomberos dara tramite a las solicitudes de cursos
mediante los mecanismos implementados por la Direccién del Heroico Cuerpo de

Bomberos del D.F.

» Los cursos de capacitacion se llevaran a cabo, solo si fue solicitado mediante oficio
por escrito elaborado con los requerimientos establecidos por la Academia de

Bomberos.

* La Academia de Bomberos organizara y administrara los recursos humanos y
materiales con el fin de lograr el objetivo que la comunidad espera de parte del

Organismo.

* Implementar disposiciones orientadas a la capacitacién formativa de la comunidad.

12d615 [ER =
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Autorizé
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egundo Inspector
David Jauregui Gomez
Director de la Academia
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: Programa Anual de Capacitacion y Adiestramiento.

jetivo_General: _Elaboray/ un documento rector que permita planear los objetivos,
estrategias, politicas y lineas de accion, con el propdsito de capacitar al personal del
Organismo durante un periodo de tiempo determinado.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de la Academia de | 1 Evalia y determina las Necesidades de | 7 dias
Bomberos. Capacitacion del Organismo.

2 Elabora documento conteniendo el Programa | 7 dias
Anual de Capacitacion y Adiestramiento del
Organismo y lo envia a la Comisién de
Capacitacién y Adiestramiento del
Organismo para su revisiéon y analisis.
Comision de Capacitaciony | 3 Recibe el Programa Anual de Capacitacién y | 5 dias
Adiestramiento Adiestramiento y analiza.
¢Cumple?

No

4 Envia oficio y documento a la Direccién de la | 3 horas
Academia de Bomberos para su correccién.

Director de la Academia de | 5 Recibe oficio y documentacion para su | 5 hora

Bomberos. correccion.

Si
Comision de Capacitaciony | 3 Envia documentacién y oficio a la Direccion | 5 dias
Adiestramiento de la Academia de Bomberos para su

implementacion.
Director de la Academia de | 7 Recibe oficio y envia el Programa Anual de | 1 dias

Bomberos. Capacitacion a la Direccion Administrativa
. para su presentacion.
Director Administrativo 8 Recibe el Programa Anual de Capacitacién y | 1 dias

Adiestramiento, lo Incorpora y presenta ante
la Junta de Gobierno.

Director Administrativo 9 Envia documento a la Direccién de Ia
Academia de Bomberos para su seguimiento
y aplicacion.
Director de la Academia de | 10 | Recibe oficio y envia copias de la| 1dia
Bomberos. documentacion a la Direccion General y a la

Comisién de Capacitacion y Adiestramiento,
arma expediente y archiva.
11 | Da inicio al Programa Anual de Capacitacion | 1 dia

y Adiestramiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. Planear las acciones conducentes en materia de capacitacion, permite llevar a cabo
las actividades con eficacia y eficiencia para alcanzar los objetivos trazados en el

corto, mediano y largo plazo.
2. La Academia de Bomberos tiene la responsabilidad de elaborar el programa anual,

basado en apoyos mutuos en materia de capacitacién institucional.
3. Evaluar las necesidades de capacitacion del personal del Organismo antes de

elaborar el Programa Anual de Capacitacion y Adiestramiento.

Autorizo

egundo Inspector
David Jauregui Gémez
irector de la Academia de Bomberos
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

/ Segundo Inspector

David Jauregui Gomez
Director de la Academia de Bomberos
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inistrativa.

e forma eficiente los recursos financieros, humanos y

materiales, a través de los procedimientos para la toma de decisiones en
beneficio del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal..

Objetivo: Coordinar las funciones que ejercen las Subdirecciones adscritas a la
Direccién, para obtener un o6ptimo aprovechamiento de los recursos
asignados al Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal en beneficio

de los habitantes de la Ciudad de México.

Atribuciones Especificas:

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.-

Articulo 21.- Son facultades del Director Administrativo:

I.- Gestionar la autorizacién ante las instancias correspondientes de los asuntos relativos
a la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros del Organismo.

Il.- Integrar y controlar la administracién de recursos financieros del Organismo,
procurando mantener una estructura financiera adecuada a las necesidades operativas y
a la disponibilidad presupuestal autorizada.

lll.- Coordinar, operar y ejercer conforme a la normatividad vigente, el presupuesto
autorizado y los recursos financieros asignados al Organismo.

IV.- Autorizar el pago y registro de los recursos ejercidos, asi como los honorarios,
adquisiciones y demas servicios necesarios para el funcionamiento del Organismo.

V.- Firmar reportes e informes administrativos, presupuestales, financieros, contables,
entre otros, que se presenten a las autoridades correspondientes del Organismo, con la
normatividad que al efecto se emita.

Reglamento de la Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.-

Articulo 18.- Ademas de las facultades que sefiala la Ley, el Director Administrativo tiene
las siguientes atribuciones:

|. Planear, coordinar y programar las actividades en materia de recursos humanos,
materiales y financieros;

Il. Coordinar el proceso programatico-presupuestal, asi como la integracién y ejecucion
del Presupuesto Anual del HCBDF;

Ill. Coadyuvar y apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas, proyectos y
demas actividades o eventos a cargo del HCBDF, mediante el uso adecuado y productivo
de los recursos humanos, materiales y financieros asignados conforme a la normatividad
vigente y aplicables a los convenios y acuerdos establecidos con otras instituciones,

i r—— 2 de 105 [ —
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CIUDAD DE MEXICO

ighes, etc., del sector publico y privado;

Administracién, de Control y Evaluacién y Junta de Gobierno;

V. Conducir las acciones para la elaboracion y actualizaciéon del Manual Administrativo
del HCBDF, tanto en su apartado de organizacion como de procedimientos de
conformidad con la normatividad que al efecto se emita; y

VI. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos administrativos relevantes.

Puesto: Subdireccién de Recursos Financieros.

Mision: Suministrar los recursos necesarios a las areas que integran el Organismo
para lograr una mayor eficiencia en la operacién del Heroico Cuerpo de
Bomberos del Distrito Federal a través de la planeacién financiera,
‘contable y presupuestal, asi mismo contribuir en la toma de decisiones
para optimizar en cantidad y calidad los servicios y recursos
proporcionados.

Objetivo: Coordinar y supervisar las acciones y estrategias de apoyo a los diversos
Departamentos Administrativos con el fin de mantener y mejorar la
operacion del Organismo. Asi como vigilar la correcta aplicacién del
presupuesto de acuerdo a la normatividad establecida, y el cumplimiento
de los lineamientos normativos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Establecer, vigilar y aplicar las politicas generales de caracter financiero,
presupuestal y contable para optimizar los mecanismos de control en el
Organismo.

 Difundir las normas y procedimientos establecidos por la Direccién General de
Egresos y Desarrollo Sustentable y Servicios y coordinar con todas las areas del
organismo la integracién del presupuesto por programa y capitulo en su etapa
preliminar y definitiva. -

e Coordinar, vigilar y controlar la elaboracion y ejecucion del Programa Operativo
del Organismo.

¢ Coordinar la formulacién del proyecto de presupuesto por programa y capitulo, asi
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Hario financiero y el oficio de preinversion.

W
e Definir, supervisar y aplicar el sistema presupuestal y contable, que permita
controlar la totalidad de los movimientos, tanto de caracter financiero como
presupuestal y contable del Organismo.

e Coordinar, dirigir y definir criterios de aplicacion y registro presupuestal y contable
con base en lineamientos establecidos en las disposiciones legales y aplicables.

e Coordinar, vigilar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la Direccion
General.

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de lineamientos normativos para la obtencién
de costos, presupuesto, contabilidad, tesoreria y fondo revolvente.

e Definir el flujo de efectivo de acuerdo al calendario autorizado y vigilar que los
diversos compromisos derivados de la operacion se realicen conforme a las

prioridades establecidas.

e Coordinar, dirigir y vigilar que se presenten periddicamente los estados
financieros y presupuestales para la oportuna toma de decisiones.

* Coordinar el sistema de pago de néminas a través de la red bancaria.
» Dirigir y vigilar que se cumpla con el calendario de obligaciones fiscales.

e Participar en el Comité de Control y Evaluacion mediante la integracion de la
informacion contable, financiera y presupuestal que se requiera.

e Aplicar y vigilar las sanciones a los proveedores por incumplimiento de las
clausulas del contrato respectivo.

e Controlar y vigilar el ejercibio del presupuesto de egresos del Organismo.

e Participar en la elaboracion y gestion de la ficha técnica para los recursos
provenientes de crédito ante la Direccion General de Administracion Financiera.

e Dirigir, formular e integrar la Cuenta Publica anual del Organismo.

« Vigilar la custodia de valores y efectivo, propiedad del Organismo.
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aretiyr 12 documentacion soporte y comprobatoria del gasto.

sl Mﬂ»teﬂer-ﬁmmgnte infformada a la Direccién Administrativa acerca del

desempefio de las funciones encomendadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Presupuestacion.

Mision: Ejecutar los procesos de Formulacién, Control y Evaluacion de este
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal de las asignaciones
presupuestarias, respetando las leyes, reglamentos y normas vigentes, con
el objeto de optimizar la eficiencia en el manejo de los mencionados
recursos basados en los principios de participacion, igualdad vy
transparencia.

Objetivo: Dirigir el proceso de formulacion, discusién, control y evaluacién del
sistema presupuestario asesorando técnicamente al personal del Heroico
Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal en las diferentes unidades
administrativas que tengan a su cargo la ejecucién de los recursos para el
cumplimiento de las metas.

Funciones vinculadas al Objetivo:

e Integrar el presupuesto anual en sus etapas preliminar y definitiva por partida de
gasto, programa y actividad institucional, de acuerdo a los lineamientos

normativos establecidos por el Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar y supervisar el calendario financiero y el oficio de preinversion del
presupuesto autorizado.

e Determinar y dar a conocer a las autoridades del Organismo, los rangos
presupuestales autorizados a nivel de programa y partida.

« Registrar, supervisar y controlar el ejercicio de los compromisos con base en Ia
disponibilidad presupuestal y financiera por partida y programa de acuerdo a las
necesidades operativas y el calendario establecido.

« Elaborar y revisar las cuentas por liquidar certificadas en el Sistema Institucional
de Control de Egresos (SICE), para contar con los recursos necesarios para el

5 de 105 ..................
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Elab ' as afectaciones presupuestarias para la readecuacién y

reprogramacion del presupuesto en caso de ser necesario, en el Sistema
Institucional de Control de Egresos (SICE).

e Supervisar y elaborar los documentos muiltiples necesarios para el reintegro de
recursos y/o observaciones de glosa, en el Sistema Institucional de Control de

Egresos (SICE).

e Conciliar y verificar mensualmente los listados de las evoluciones presupuestales
que emite la Secretaria de Finanzas, con los controles del organismo y en su
caso efectuar los movimientos de correccion que procedan.

» Elaborar y revisar los diversos informes programético-presupuestales de manera
mensual, trimestral y anual segln corresponda, para su envio a las instancias
correspondientes.

» Recibir y verificar que la documentacion comprobatoria del gasto reuna los
requisitos fiscales, asi como las especificaciones de control interno establecidos.

e Mantener debidamente informada a la Subdireccion de Recursos Financieros
acerca del desempefio de las funciones encomendadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas.

Mision: Contribuimos con el manejo adecuado de los recursos financieros,
proporcionando el suministro oportuno de los fondos requeridos por el
Organismo en su labor de prevenciéon y auxilio ante emergencias de la
poblacion de la Ciudad de México.

Obijetivo: Desarrollar de manera eficiente las actividades de custodia, control,
manejo y desembolso de valores que administra el Heroico Cuerpo de
Bomberos del Distrito Federal, para asegurar el flujo constante de fondos
requeridos para el desemperfio de sus actividades.

Funciones vinculadas al Objetivo:

» Registrar y controlar de acuerdo a las politicas establecidas, las entradas y
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(0] Jel fondo revolvente autorizado, asi como de los recursos

» Ejecutar previa autorizacién de la Direccion General, la apertura y control de las
diferentes cuentas bancarias que el Organismo requiera.

* Controlar los estados de cuenta.
 Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos.
» Realizar el pago a los proveedores, contratistas y/o terceros.

» Atender la expedicion y entrega de cheques, verificando la identidad del receptor,
como beneficiario del cobro o como representante legal del mismo

* Remitir periédicamente al Departamento de Presupuestacién, el informe de las
operaciones bancarias, de dispersion de fondos, ingresos y egresos, respaldada
ésta con los documentos comprobatorios y justificativos originales, que garantice
su adecuado registro dentro de la contabilidad del Organismo.

e Establecer lineamientos y controlar los diferentes fondos revolventes del
Organismo.

* Supervisar el sistema de pago de néminas a través de la red bancaria; asi como
atender y solventar irregularidades en el servicio.

» Captar los derechos que por la Ley de Ingresos y Cédigo Financiero del Gobierno
del Distrito Federal le corresponden al Organismo.

¢ Mantener debidamente informada a la Subdireccion de Recursos Financieros
acerca del desempefio de las funciones encomendadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad.

Mision: Asegurar la aplicacion de las normas generales de contabilidad
gubernamental en el registro de las operaciones financieras: asi como la
homogeneidad de la informacion financiera, presupuestal y contable, a fin
de que permita su consolidacién, asi como la elaboracién del informe para
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resge |8 Cuenta Publica del Gobierno del Distrito Federal.

e O bjELIVO: Recabar #nformacion documental original, que procesan las Unidades
Departamentales de Presupuestacion y Finanzas para registro oportuno de
todas las operaciones que se deriven del ejercicio presupuestal, asi como
aquellas operaciones que afecten el patrimonio del Organismo en el
sistema de contabilidad autorizado, conciliar las cuentas colectivas con los
auxiliares, permitiendo el control unitario de los saldos que las integran
durante el ejercicio fiscal anual.

Funciones vinculadas al Objetivo:

e Elaborar y supervisar el Programa de Trabajo para el Registro Contable de las
operaciones financieras y obtener los Estados Financieros del Organismo.

e Registrar, clasificar y codificar los egresos e ingresos de las operaciones
financieras que realiza el Organismo.

» Actualizar y supervisar el Plan de Cuentas y Guia Contabilizadora para el registro
contable.

e Aplicar las politicas y normas de registro contable y verificar que se soporten
debidamente las operaciones financieras que realice el Organismo.

» Integrar y verificar el programa y calendario de obligaciones fiscales del
Organismo.

e Supervisar y registrar los pasivos que se generen por la actividad propia del
Organismo, asi como verificar que se cumplan estos compromisos.

e Mantener y verificar el resguardo de la documentacién comprobatoria del gasto
aplicando las normas y politicas que se establezcan.

» Realizar y supervisar las conciliaciones mensuales de los registros contables
contra los registros de las areas de Presupuestaciéon, Nominas y Almacenes e
Inventarios y con los estados de cuenta de bancos.

e Elaborar y revisar los Estados Financieros de acuerdo a las Normas de
Informacion Financieras (NIF), conciliando con las cifras presupuestales para la

toma de decisiones.
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T I €8htiliaf las cifras financieras con la Direccién de Contabilidad de la
SecBié#a~de~Fingnzas del Distrito Federal para la integracion de la Cuenta
Piihlica

* Informar oportuna y eficazmente a la Subdireccién de Recursos Financieros
~ acerca del desempeno de las funciones encomendadas.

Puesto: Subdireccién de Recursos Humanos.

Mision: Llevar a cabo la administracion del personal humano, con una optima
planeacion en el manejo de las plazas y las percepciones; colaborando con
las proyecciones y toma de decisiones que afecten a los trabajadores del
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Objetivo: Coordinar y supervisar la correcta administracion de los recursos humanos
del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, con una correcta
aplicacion de criterios para el control y movimientos del personal, y de todo
lo relacionado con la nomina de pago.

Funciones vinculadas al Objetivo:

 [Establecer de acuerdo a las Leyes, Reglamentos, Normas y Lineamientos
vigentes, los sistemas y procedimientos para coadyuvar en la administracién de
los recursos humanos.

e Planear, coordinar y conducir el desarrollo de los programas y proyectos
asignados a la Subdireccion. '

e Planear y coordinar la integracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual del
Capitulo 1000 “Servicios Personales”. -

e Planear y coordinar la conciliacion de plazas autorizadas por la Oficialia Mayor.

e Coordinar y dirigir el proceso, tramite de solicitud de recursos, pago Yy
comprobacién de la némina del personal operativo, administrativo y las demas
que se formulen. '

e Coordinar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales relacionadas con
los salarios del personal, asi como el pago de aportaciones institucionales y
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nal.

a elaboracion y captura de los movimientos de altas, bajas,

licencias sin goce de sueldo, promociones, entre otros.
e Coordinar y dirigir la gestion para el otorgamiento de las prestaciones al personal.

e Establecer los lineamientos para la integracién y actualizaciéon de los expedientes
de personal.

e Coordinar y dirigir el Programa de Becas Escolares para Hijos de los
Trabajadores.

e Coordinar y vigilar el programa de credencializacién del personal.
e Coordinar y dirigir el Programa Anual de Prestadores de Servicios.

e Coordinar las acciones para la integracién, actualizacién y registro del Manual
Administrativo del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

e Coordinar y vigilar a las Unidades Departamentales de Néminas y Control de
Personal en las acciones inherentes a su cargo;

¢ Mantener debidamente informada a la Direccion Administrativa acerca del
desempefnio de las funciones encomendadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal.

Mision: Vigilar la actuacién del personal de Control de Personal dependiente de la
Subdireccién de Recursos Humanos del Heroico Cuerpo de Bomberos del

Distrito Federal

Objetivo: Desarrollar con habilidad y motivaciéon los objetivos del Organismo,
desarrollando condiciones organizacionales y cumplir con las obligaciones
inherentes al area de Control de Personal.

Funciones vinculadas al Objetivo:

» Aplicar y supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de

— 10 de QR
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» Elaborar, revisar y mantener actualizada la plantilla de personal.

 Elaborar, verificar y gestionar los movimientos de personal relativos a las altas,
bajas, licencias sin goce de sueldo, promociones entre otros.

» Supervisar e integrar los expedientes del personal de nuevo ingreso.
* Llevar el registro consolidado del control de asistencia e incidencias del personal.

e Elaborar, supervisar y gestionar el reporte de faltas injustificadas, asi como su
reintegro correspondiente.

» Elaborar y verificar la informacion de las constancias laborales.

» Elaborar, revisar y gestionar las altas, bajas y modificaciones de sueldos del
personal, ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del

Estado (ISSSTE).

» Supervisar y gestionar el otorgamiento de las prestaciones al personal, como son:
ayuda para gastos funerarios, seguro de accidentes personales y seguro de vida

institucional.

* Elaborar, revisar y gestionar los movimientos de personal de altas, bajas y
modificaciones de sueldos del personal operativo (tipo némina 4), ante la Caja de
Prevision Social de la Policia Preventiva (CAPREPOL).

* Gestionar el alta al Sistema de Ahorro para el Retiro del personal del Organismo,
asi como el Consentimiento de Beneficiarios.

e Elaborar, revisar y gestionar la inscripcion del personal de nuevo ingreso al Fondo
de Ahorro Capitalizable, con base a la normatividad que emite el Gobierno del

Distrito Federal. '

» Operar, supervisar y controlar el Programa de Becas Escolares para los Hijos de
los Trabajadores.

 Llevar a cabo el programa de Credencializacién del personal adscrito al

e = 11de‘[05__ ............
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e Resguardar los expedientes de los prestadores de servicios.

o Mantener debidamente informada a la Subdireccion de Recursos Humanos
acerca del desempefio de las funciones encomendadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Nominas.

Mision: Vigilar el cumplimiento de distribucién, coordinacion y supervision en el
desenvolvimiento de los procesos de elaboracion y andlisis de las nominas
del personal que conforma el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito

Federal.

Objetivo: Administrar la conformacién oportuna de las nominas, de remuneraciones
al personal utilizando la base de datos para efecto de percepciones y
descuentos correspondientes; asi mismo, controlar los fondos de seguridad
social de los trabajadores, instrumentando la base de datos que permita
conocer la forma expedita y fidedigna la informacién que requiere el
personal y las autoridades competentes.

Funciones vinculadas al Objetivo:

Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
nominas. '

e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual del Capitulo 1000 (Servicios
Personales).

+ Validar las néminas del personal operativo y de estructura del Organismo.

e Coordinar y tramitar el pago de némina del personal operativo, administrativo y
demas que se formulen.

« Tramitar la devolucion de los pagos no cobrados por personal del Organismo.
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tamiieipata ef pago de pensiones alimenticias.

Atender y gestionar las reclamaciones del personal por pagos no cobrados.

Atender y gestionar el pago a terceros.
. Capturar y aplicar los movimientos del personal.

e Elaborar el Ante proyecto de Presupuesto Anual de Contratacién de Prestadores
de Servicios "Asimilables a Salarios” (HONORARIOS)

 Gestionar la autorizacién del Programa Anual de Contratacién de Prestadores de
Servicios “Asimilables a salarios” (Honorarios), asi como elaborar las néminas
correspondientes.

» Mantener actualizado el Catalogo de Conceptos Nominales.

* Mantener debida informada a la Subdireccién de Recursos Humanos acerca del
desempefio de las funciones encomendadas

MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Mision: Llevar a cabo una eficiente administracion de los bienes materiales para un
adecuado desempefio en las funciones del Heroico Cuerpo de Bomberos
del Distrito Federal.

Objetivo: Organizar una adecuada adquisicién, mantenimiento y uso de los recursos
materiales del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, a través
de una correcta aplicacion de la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo:

» Coordinar y vigilar la elaboracion y ejecucién del “Programa Anual de
Adquisiciones” y demas adquisiciones de bienes y servicios.

» Coordinar y vigilar la elaboracion de la carpeta con los casos que se presentan al
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A uijciones‘ Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Participar como Secretario Ejecutivo en el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Dar seguimiento y vigilar que se cumpla con los acuerdos tomados en el seno del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

e Coordinar y controlar la adquisicion de bienes y servicios conforme a la
normatividad establecida.

e Coordinar y vigilar la elaboracion de contratos de prestacién de servicios,
arrendamientos y mantenimiento preventivo y/o correctivo para maquinaria y
equipo

» Dirigir y vigilar el registro de existencias en el Alimacén y de control de inventarios.

e Dirigir, vigilar y controlar el presupuesto para la adquisicién de materiales para
mantenimiento preventivo y reparacion de los inmuebles, asi como la integracién
de los expedientes respectivos.

 Dirigir, coordinar y vigilar la elaboracién de los diferentes informes en materia de
adquisiciones, almacenes e inventarios, servicios generales y mantenimiento de

inmuebles.
e Coordinar la elaboracién de los informes de actuacién del area.

¢ Determinar y coordinar las actividades que realizan las Jefaturas Departamentales
. de Servicios Generales, Almacenes, Adquisiciones y Mantenimiento a Inmuebles.

e Informar oportuna y eficazmente a la Direccion Administrativa acerca del
desempeno de las funciones encomendadas.

Puesto:  Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

~Misioén: Supervisar el manejo y operacién adecuado de los servicios de apoyo que
necesita para operar el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal

Objetivo: Organizar de manera adecuada los servicios de apoyo en busca de

................... 14 de 1 05 S



.

CHIDAD DE MEXICO -

BN

MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

pte adecuado acercamiento con las reas sustantivas para brindar
Mesarnsiacion Admiaiutive . . 1 ,
un servicio c‘ié emergencia eficaz a la ciudadania.

Funciones vinculadas al Objetivo:

* Brindar y supervisar el apoyo a las areas del Organismo relativo a los servicios
solicitados por las areas, tales como: mensajeria, fotocopiado, suministro de
agua, combustible, telefonia.

» Coordinar y supervisar el mantenimiento de equipo, mobiliario y parque vehicular.

* Elaborar y analizar los informes relacionados con las bitacoras del parque
vehicular, fotocopiado y reporte de siniestros.

* Registrar, verificar y validar las facturas de los distintos prestadores de servicios y
gestionar el tramite para su pago.

* Supervisar que se proporcione el servicio de estacionamiento a los vehiculos de
los servidores publicos autorizados.

* Asegurar la atencién de las solicitudes de reporte de siniestros y robo, y gestionar
la reparacién y/o recuperacién del vehiculo, o la indemnizacién en caso de

pérdida total.

* Informar oportuna y eficazmente a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales acerca del desempefio de las funciones encomendadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes.

Mision: Controlar los productos de consumo existentes en el Heroico Cuerpo de
Bomberos del Distrito Federal, para una eficaz optimizaciéon de los
recursos,

Objetivo: Optimizar la aplicacién de los bienes de consumo y el padrén inventarial a

través de los registros y mecanismos existentes, buscando una correcta
aplicacion de los bienes en beneficio del servicio.

Funciones vinculadas al Objetivo:

_____ — 1 5 de 1 05 Sy
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y controlar las existencias de bienes de consumo
eles maximos y minimos de existencias en el Almacén

o Elaborar y supervisar los controles y documentos de registro para las entradas y
salidas de bienes de consumo.

« Verificar que el registro de movimientos de existencias sea oportuno en el sistema
computarizado del Aimacén General.

e Elaborar, revisar y remitir oportunamente a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, los informes sobre los bienes de consumo y
bienes instrumentales que establece la Normatividad en Materia de

Administracion de Recursos.

e Realizar los inventarios conforme lo dispuesto en el Manual de Procedimientos de
Bienes Instrumentales (alta, baja, destino final, donaciones y traspasos).

« Elaborar, supervisar y mantener actualizado el registro de control de bienes en el
sistema computarizado implantado en el Almacén.

e Verificar que la elaboracién de los inventarios se haga de acuerdo al Catalogo de
Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios (CAMBS), asi como la elaboracion
de los correspondientes resguardos de los bienes.

 Verificar que los registros implantados en el Organismo se apeguen al “Sistema
de Movimientos al Padron Inventarial’, establecido por la Direccion General de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Informar oportuna y eficazmente a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales acerca del desempefio de las funciones encomendadas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones.

Misién: Consolidar de manera adecuada las adquisiciones que se vea obligado a
realizar el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal

Objetivo: Organizar de manera adecuada los procedimientos de adquisiciones,
manteniendo informado al Comité de Adquisiciones, realizando un correcto
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Elaborar y revisar el Programa Anual de Adquisiciones en sus dos etapas, para
las adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios.

Revisar las solicitudes de casos que se sometan a consideracion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

Elaborar y supervisar la integracion de las carpetas y actas del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Organismo de cada

sesion.

Dar seguimiento a los casos del Comité de Adqu:smlones Arrendamiento y
Prestacion de Servicios.

Elaborar y supervisar las convocatorias para licitaciones publicas y tramitar la
publicacién ante la Gaceta Oficial del Gobierno del D.F. y Diario Oficial de la

Federacion.

Apoyar en la celebracion de los procesos de adjudicacion de contratos.
Elaborar y revisar las actas y fallos de licitaciones publicas.

Supervisar e integrar los expedientes de licitaciones y adjudicacion directa.
Revisar y elaborar los contratos de prestacion de servicios y arrendamiento.

Realizar la adjudicacion de pedidos y contratos de acuerdo a los montos de
actuacion autorizados y a la normatividad establecida.

Supervisar y verificar el cumplimiento de entrega de fianzas y garantias de
prestadores de servicios y proveedores.

Consolidar, controlar y registrar las requisiciones de compra del Organismo.

Informar oportuna y eficazmente a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales acerca del desempenio de las funciones encomendadas.
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camect
LL esto: *Jefatura de Uhidad Departamental de Mantenimiento de Inmuebles.
Misidn: Consolidar un eficaz mantenimiento de los Inmuebles a cargo del Heroico

Cuerpo de bomberos del Distrito Federal

Objetivo: Coordinar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y
sanitarias de los inmuebles del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal en coordinacién con las diversas instancias de la Administracion

Publica.

Funciones vinculadas al Objetivo:

e Elaborar y supervisar la ejecucion del Programa de Mantenimiento de los
inmuebles de las Estaciones de Bomberos e integrar los expedientes respectivos.

e Disenar, elaborar e integrar los planos y proyectos de los inmuebles para su
mantenimiento.

* Elaborar y aplicar los presupuestos para la adquisicion de los materiales para el
mantenimiento de los inmuebles del Organismo y reparacion de las instalaciones

eléctricas, hidraulicas y sanitarias.

» Participar como enlace en las gestiones y trabajos de coordinaciéon entre el
Organismo y otras Dependencias del Gobierno del Distrito Federal u Organismos

externos, para la construccion de inmuebles.

* Informar oportuna y eficazmente a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales acerca del desempefio de las funciones encomendadas.
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Nombre del Procedim?e-;to: Elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Objetivo General: Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas que se expediran para
efectuar el pago de los compromisos establecidos con proveedores, prestadores de servicio
y otros beneficiarios, con cargo al Presupuesto aprobado.

Descripcion Narrativa:

Actor No. | Actividad Tiempo
Jefe de Unidad | 1 Elabora CLC’s mediante el Sistema | 1 hora
Departamental de Institucional de Control de Egresos (SAP-
Presupuestacion GRP), y las turna a la Subdireccién de
Recursos Financieros para su firma
electrénica de elaboracion.
Subdirector de Recursos | 2 Recibe CLC’s, firma en el SAP-GRP | 1 hora
Financieros (*bloquea CLC’s"), y remite a la Direccion
Administrativa para su firma electrénica.
Director Administrativa 3 Recibe CLC'’s, solicita en el SAP-GRP (firma | 1 hora
electrénica), y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion.
Jefe de Unidad | 4 Recibe CLC's con firmas autégrafas (para | 1 hora
Departamental de control interno), imprime “Listado de Cuentas
Presupuestacion por Liquidar Certificadas en Estado de
Solicitado” y archiva copia de CLC.
¢Procede?
No
Director General de | 6 Rechaza las CLC’s y comunica a través del | 1 dia
Egresos correspondiente SAP-GRP el o los motivos que hayan
- | impedido su registro.
Jefe de Unidad | 7 Recibe rechazo de CLC y elabora | 1dia
Departamental de nuevamente la CLC.
Presupuestacion
Regresa a la actividad 1
Si
Director General de | 8 Registra presupuestalmente las CLC's con | 3 dias
Egresos correspondiente base en la autorizacion que el titular o
servidor publico de nivel de estructura
facultado del organismo haya dado y lo
comunica a través del SAP-GRP al Heroico
Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

.................. 1 9 de 105 —
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.. f Actor No. | Actividad I Tiempo:e
Jefe de Unidad | 9 Consulta en el SAP-GRP el estado de las | 30
k Departamental de CLC's solicitadas (visto bueno, pagadas y/o | minutos
Presupuestacion rechazadas), y valida la informacion con sus
registros.
10 | Entrega impresién de CLC'’s solicitadas y|5
registradas a las Jefaturas de Unidad | minutos
Departamental de Finanzas y de
Contabilidad, para su tramite
correspondiente.
Jefe de Unidad | 11 | Recibe una impresién del SAP-GRP de las | 1 hora
Departamental de CLC’s con firma autégrafa de los

Contabilidad y de Finanzas

funcionarios facultados para su elaboracién y
autorizacion, para su tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

A. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA COMO INSTRUMENTO DE PAGO

1. La Subdireccion de Recursos Financieros, sera la encargada de formular las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC’s) y la Direccién Administrativa solicitara su registro a través del

Sistema Institucional de Control de Egresos
adquiridos, siendo la Direccién General de E

registro de las mismas.

(SAP-GRP), para el pago de compromisos
gresos correspondiente, la encargada del

2. Conforme a las gestiones presupuestales, las CLC’s son de dos tipos, siendo éstos:

a) Normal.- Son aquellas CLC’s que se autorizan para su pago y corresponden a
cargos presupuestales u operaciones ajenas que se realizan durante en el

transcurso del afo calendario.
b) Pasivos.- Son las CLC's que corresponden a compromisos efectivamente

devengados, contabilizados y no pagados al 31 de Diciembre del Ejercicio Fiscal

en curso.

Para el caso de pasivos, las CLC’s deberan ser tramitadas a mas tardar el Gltimo
dia del mes de enero del afio siguiente, de lo contrario se afectara al presupuesto
del afio siguiente sin que esto implique ampliacién de recursos.

3. Deberan de elaborarse y autorizarse por los servidores publicos facultados para ello y

enviarse haciendo uso de

los sistemas electronicos (SAP-GRP). Sélo

en Ccasos

extraordinarios se podran tramitar en forma impresa utilizando el formato “Cuenta por
Liquidar Certificada “pero invariablemente se debera en posterior actualizar el

registro en el SAP-GRP.
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& cama | o
. Para | LEEon  tramitacion de las CLC's se deberan cumplir los siguientes
\ reguisitos: j '

a) Deberan capturarse en el SAP-GRP, posteriormente los servidores publicos
facultados para ello, las firmaran de manera electrénica y seran solicitadas a
través del SAP-GRP. :

b) Se deberan formular a favor del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal,
ya que los pagos de bienes y servicios, se realizaran directamente por el
organismo.

¢) Las CLC’s deberan ser tramitadas por el Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal, durante y a mas tardar el dia 25 de cada mes en curso ante la Direccion
General de Egresos correspondiente, a mas tardar a las 11:30 horas, a fin de que
sean registradas en el mismo dia de recepcion, de lo contrario sera hasta el dia
siguiente su registro, cuando sean procedentes.

5. La Direcciéon General de Egresos correspondiente, recibira las CLC's, por parte del H.
Cuerpo de Bomberos por medio del SAP-GRP, una vez registradas por ella, la Direccién
General de Administracion Financiera las recibira a través del SAP-GRP para su respectivo
pago, el cual se realizard en los siguientes 10 dias habiles a la recepcion de éstas,
dependiendo de la disponibilidad financiera de la Secretaria de Finanzas y la disponibilidad
presupuestal del Organismo.

6. La Subdireccién de Recursos Financieros del H. Cuerpo de Bomberos del D.F. debera
mantener actualizada, la Cédula de Registro de Firmas, de los servidores publicos
facultados para elaborar, solicitar y autorizar el registro de las CLC's en el SAP-GRP; para
lo cual el titular de la unidad responsable, debera enviar Cédulas de Registro de Firmas
autografas tanto a la Direccién General de Administracion Financiera de la Secretaria de
Finanzas, como a la Direccién General de Egresos correspondiente y conservara una para
efectos de control.

B. CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA COMO INSTRUMENTO DE REGISTRO

7. Para el control del ejercicio del presupuesto la Subdireccién de Recursos Financieros del
H. Cuerpo de Bomberos del D.F. a través de la J.U.D. de Presupuestacién, debera
instrumentar mecanismos, mediante registros que le permita evitar duplicidades en la
formulacién de las CLC's. El organismo deberd emitir sus CLC's respetando |a
consecutividad de la numeracion, la cual deber3 iniciar cada ejercicio fiscal con el 00001 .
ademas se debera guardar congruencia en las fechas de emision.

8. Los registros presupuestarios de las CLC's, se haran a nivel de importes netos y por
clave presupuestaria completa.

9. La J.U.D. de Presupuestacion del H. Cuerpo de Bomberos del D.F. revisara y conciliara
sus registros con los reportes y listados emitidos por la Direccién General de Politica
Presupuestal y en 'su -caso, formulara las aclaraciones procedentes ante la Direccién
General de Egresos correspondiente, en un plazo no mayor a tres dias habiles, a partir de
la fecha de recepcion de los mismos.

10. Respecto de las CLC’s no pagadas, la Direccién General de Administracién Financiera
las enviara a través del SAP-GRP al organismo justificando el motivo por el cual no se
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g0. | EI Organismo procederd a elaborar el Documento  Muiltiple
oF :jisu cancelacién por medio del SAP-GRP.

. -

Lic. OscarArmando Pefa Avendario
Director Administrativo
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jetivo General: Elaborar un Documento Mdltiple con el propésito de contar con un
instrumento presupuestario que permita corregir errores en las cuentas por liquidar
certificadas registradas, para reintegrar recursos no ejercidos o aquellas que por diversas
causas sea necesario cancelar.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad | 1 Determina el tipo de Documento Mdiltiple (DM) | 1 hora
Departamental de y procede a su elaboraciéon en el SAP-GRP,
Presupuestacion turna impresiéon de captura con soporte
documental y solicitud a la Subdireccién de
Recursos Financieros para su validacién y
solicitud. _ I
Subdirector de Recursos | 2 Recibe impresién de captura de DM, con el | 30
Financieros soporte documental correspondiente, valida, | minutos
solicita mediante su firma electronica en el
SAP-GRP, imprime DM solicitado y lo turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuestacion.
Jefe de Unidad | 3 Recibe impresion de DM solicitado y soporte | 15
Departamental de documental. Imprime “Listado de Documentos | minutos
Presupuestacion Mdltiples en Estado de Solicitado”, para control
interno y archiva.
Director General de Egresos | 4 Recibe DM a través del SAP-GRP, para su | 2 dias
correspondiente revision, registro (autorizacién) o rechazo, en
Su caso.
¢Autoriza?
No
5 Rechaza a través del SAP-GRP indicando | 2 dias
las causas del mismo.
Jefe de Unidad | 6 Recibe rechazo a través del SAP-GRP para | 1 dia
Departamental de Su correccion y nueva presentacion.
Presupuestacion '
Regresa a actividad No. 1.
Si
Director General de | 7 Registra en el SAP-GRP mediante firma | 30
Egresos correspondiente electrdnica. minutos
Jefe de Unidad | 8 Recibe registro mediante “Listado de |15 _
Departamental de Documentos Multiples en Estado de | minutos

Presupuestacion

Registro” en el SAP-GRP, valida el registro y
archiva.
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Actividad Tiempo
Envia impresiéon de DM, con el soporte | 30
amental de documental correspondiente a la Jefatura de minutos
Presupuestacion Unidad Departamental de Contabilidad, para
Su registro y archivo.
Jefe de Unidad | 10 " | Recibe impresién de DM, con el soporte | 15
Departamental de documental  correspondiente; registra y | minutos
Contabilidad archiva.
] FIN DEL PROCEDIMIENTO ﬁ

Aspectos a Considerar:

1.

a)

b)

c)

d)

e)

Derivado del establecimiento, por parte de la Secretaria de Finanzas del G.D.F., de
Sistema Institucional de Control de Egresos (SAP-GRP) en este organismo,

~ invariablemente el Documento Mditiple (DM) debera elaborarse y solicitarse a través

de éste ante la Direccién General de Egresos correspondiente.
Se debera elaborar de acuerdo a las siguientes modalidades:

Notas de Observacion de Glosa. Se utilizaran cuando se detecten errores en la
elaboracién de las C.L.C.’s (excepto las de operaciones ajenas) ya pagadas, que no
alteren ninguna referencia del beneficiario, ni el importe neto; asi como cuando se
efectien reclasificaciones por fuente de financiamiento y por observaciones de
auditorias.

Notas de observacion de Glosa (Datos no presupuestales). Se elabora para corregir
lo relativo a documentos de referencia, concepto, fecha (dia) y justificacion.
Cancelaciones. Esta modalidad se utiliza cuando se detecta que una C.L.C.
registrada fue devuelta por la Direccién General de Administracion Financiera, a
peticion del organismo o por errores de registro.

Comprobaciones. Se presenta para registrar presupuestalmente el gasto del Fondo
Revolvente del organismo (si es el caso), al final del gjercicio correspondiente a mas

. tardar el 20 de diciembre.

Aviso de Reintegro. Se realiza para devolver los importes pagados a través de
C.L.C.’s y devueltos por los beneficiarios, mencionando los nimeros de referencia de

los recibos de entero o de las fichas de depésito. :
En los casos de servicios personales debe desagregar por quincena y tipo de némina

los montos no cobrados
Si el importe neto pagado es mayor al registrado en la C.L.C., debe hacerse un

reintegro
Los responsables de expedir los documentos, deberan establecer controles que

~impidan  emitir dos veces la misma correccion y que, al realizar cualquier otro

movimiento, permitan tomar en cuenta los reintegros y modificaciones ya registrados.

La Direccion General de Egresos correspondiente, revisara que los DM’s sean
procedentes y, en su caso los registraran o rechazaran a través del SAP-GRP.
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Lic. OscarArmando Pefia Avendafio
Director Administrativo
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- Afectaciones programatico-presupuestales.

las adecuaciones y modificaciones presupuestarias
as por la Unidad Responsable basadas en las necesidades

=de la misma, tanto en la estructura programatico-presupuestal como a los calendarios de
gasto y actividades institucionales para contar con recursos y atender los compromisos
adquiridos por este Organismo Descentralizado. '

Descripcion Narrativa:

Actor

Actividad Tiempo |

Subdireccién de Recursos
Financieros

Determina las claves presupuestales a | 1 dia
modificar, precisando con base a los
registros y a los requerimientos solicitados, la
disponibilidad de recursos de acuerdo a los
calendarios autorizados y comunica a la
J.U.D. de Presupuestacion.

J.U.D. de Presupuestacion

Elabora e imprime afectacién programatico- | 2 dias ]
presupuestal y justificacion por medio del
SAP-GRP; los turna a la Subdirecciéon de
Recursos Financieros para solicitar la firma
electrénica de la Direccién Administrativa.

Subdireccion de Recursos
Financieros

Recibe impresion de afectacién, recaba firma | 1 dia
electronica de la Direccién Administrativa
para la solicitud de registro ante la Direccidn
General de [Egresos correspondiente
(afectaciones compensadas) o a la Direccion
General de Politica Presupuestal
(afectaciones liquidas) y lo turna a la J.U.D.
de Presupuestacion.

J.U.D. de Presupuestacion

Recibe comunicacién de que se solicitd la | 1 hora
afectacion presupuestaria, imprime del SAP-
GRP, la afectacién y archiva.

Direccibn  General de
Egresos correspondiente o
Direccibn  General de
Politica Presupuestal.

Recibe a través del SAP-GRP afectacion y | 5 dias
justificacion, para su revisién y analisis.

¢Autoriza?

No

Rechaza afectacion a través del SAP-GRP, | 2 dias
indicando las causas del mismo.

J.U.D. de Presupuestacion

Recibe rechazo de afectacién en SAP-GRP, | 1 dia
comunica a la Subdireccidbn de Recursos
Financieros y elabora nuevamente.
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Actividad Tiempo
Regresa a la actividad No. 2

[ N Si
-DIfeccion  General de |8 | Autoriza registro en el SAP-GRP mediante | 5 dias 4’

Egresos correspondiente o firmas electrénicas.
Direccién General de
Politica Presupuestal

J.U.D. de Presupuestacion | 9 Recibe registro en SAP-GRP; imprime | 20 dias
‘Listado de Afectaciones Presupuestales en
Estado de Registrado”, valida con sus
registros, archiva y comunica a Ia
Subdireccion de Recursos Financieros:
posteriormente, concilia los registros con los
listados entregados por la Direccién General
de Politica Presupuestal de la Subsecretaria
de Egresos. Envia copia de las afectaciones
programatico-presupuestales a las areas de
Recursos Humanos, Recursos Materiales,
Contraloria Interna y J.U.D. de Contabilidad,
para su conocimiento y/o registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ' |

Aspectos a Considerar:

Con fundamento en el articulo 507 del Cédigo Financiero se entenderé por adecuaciones
presupuestarias las modificaciones a la estructura programatica y presupuestal aprobadas,
asi como a los calendarios financieros y de metas autorizadas, pudiendo ser compensadas o

liquidas.

Se debera seleccionar y afectar las claves presupuestarias de conformidad a los siguientes
tipos de operacion, segun proceda:

. Reduccién: Es la operacién que implica una disminucién parcial o total de Ia

asignacion autorizada a una clave presupuestal.
e Ampliacion: Es la adecuacién que aumenta el monto autorizado a una clave

presupuestaria.
e Adicién: Es la incorporacién de una clave presupuestaria no considerada en el

presupuesto autorizado originalmente.

En todos los casos el organismo debera hacer las solicitudes de las adecuaciones a través
del Sistema Institucional de Control de Egresos (SAP-GRP), a la Direccién General de

Egresos correspondiente.

Son adecuaciones compensadas aquellas cuyo movimiento para incrementar los recursos de
una o varias partidas presupuestales, se obtiene de la reduccién o cancelacién de otras, sin

s, 27de‘105 .......
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ific iitat-del presupuesto autorizado por la Asamblea Legislativa del Distrito

deral. Este tipo d cion sera autorizada o rechazada a través del SAP-GRP por la
i o ral de Egresos correspondiente.

Las afectaciones presupuestarias compensadas se realizaran por transferencias de
recursos, cuando no disminuyan programas considerados como prioritarios (a menos de que
se haya cumplido con las metas previstas), aprobados por la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal; ni se trate de modificaciones programatico presupuestales provenientes de

mayores ingresos.

Las ampliaciones o adiciones liquidas aumentan el monto del gasto autorizado y se obtienen
de recursos adicionales provenientes de aportaciones y/o transferencias del Gobierno del
Distrito Federal al organismo, de donaciones, por recuperacién de siniestros siempre y
cuando los recursos se destinen a restituir el bien de que se trate dentro del ejercicio fiscal
en que fueron recuperados y por ingresos excedentes que genere la unidad responsable.
Este tipo de afectacién sera autorizada o rechazada a través del SAP-GRP por la Direccién
General de Politica Presupuestal.

Las reducciones o cancelaciones liquidas disminuyen el monto del gasto autorizado y por lo
general se producen cuando existen disposiciones de politica presupuestal que asi lo
determinen, o cuando no se ejercen en su totalidad las aportaciones ylo transferencias
otorgadas a la unidad responsable por el Gobierno del Distrito Federal.

El Programa Operativo Anual originalmente autorizado, podra modificarse de acuerdo a las
afectaciones programatico-presupuestarias, que presente el organismo, el POA modificado,
servira de base para la formulacién de los Informes de Avance Programatico-
Presupuestales, que trimestralmente se envian a la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, asi como de la Cuenta Publica que anualmente se elabora.

La afectacion presupuestaria deberd contener los datos relativos a la modificacién de la
estructura financiera y acompanarse invariablemente del formato de Afectacion Programatica
con los cambios en la estructura de metas, exponiendo en forma clara y precisa la
justificacién correspondiente y anexando las comprobaciones o formatos que procedan. en
caso contrario sera devuelta para su correccién.

Seran rechazadas las afectaciones cuyas claves de reduccion no cuenten con las
disponibilidades mensuales requeridas en el momento de registrarlas.

Deberan ser reportados mensualmente a la Direccidn General de Egresos correspondiente,
los nimeros de folios de afectaciones presupuestarias no utilizados.

Con fundamento en los articulos 511 del Cddigo Financiero y 39 del Decreto de Presupuesto

de Egresos del Distrito Federal, el titular del Gobierno del Distrito Federal, podra modificar
por conducto de la Secretaria de Finanzas el contenido organico y financiero de los
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{ 4 s
Presupuesto de Egresos, cuando por razones de interés Social,
: . € Seguridad Publica lo considere necesario.

Cualquier modificaciéon que no cumpla los requisitos antes sefalados requerira aprobaciéon
previa, en su caso de la Asamblea o, cuando ésta se encuentre en receso, por la Comision
de Gobierno, la que debera resolver durante los quince dias habiles siguientes a la
presentacion de la misma, pasados los cuales si no se objeta se considerara aprobada.

Ademas de la presente normatividad, se estara sujeto a lo que establezca el Cdédigo Fiscal
del Distrito Federal, el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal y demas disposiciones
legales aplicables.

Autorizé

Lic. OscarAmiando Pefia Avendafo
Director Administrativo
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cer las normas y politicas de operacion, que regulen el correcto
de egresos autorizado (aportaciones, recursos propios y de crédito)
nen al Organismo para asegurar el nivel minimo de operacion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director General del | 1 Recibe Lineamientos y Manual de | 1 hora
Heroico Cuerpo de Programacién y Presupuestacion para la
Bomberos formulaciéon del Presupuesto de egresos y

Techo Presupuestal asignado al Organismo,
revisa, analiza y turna a la Direccién
Administrativa.

Director Administrativo 2 Recibe, acuerda con la Direccion General del | 2 horas
Heroico Cuerpo de Bomberos las
orientaciones para la distribucion del gasto y
turna a la Subdireccion de Recursos

Financieros.
Subdirector de Recursos | 3 Recibe Lineamientos, Manual, Techo | 1 dia
Financieros Presupuestal y comentarios, solicita los

requerimientos programatico-presupuestales
a las diferentes areas de la Direccion
General del H. Cuerpo de Bomberos y turna
la documentacién a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion.

Jefe de Unidad | 4 Recibe  Lineamientos, Manual, Techo | 1
Departamental de Presupuestal y requerimientos | Semana
Presupuestacion presupuestales minimos de las areas

adscritas a la Direccion General del H.
Cuerpo de Bomberos y requisita los formatos
para el Anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y Presupuesto Preliminar (PP) y
lo presenta en acuerdo a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Subdirector de Recursos | 5 Recibe el Anteproyecto de Programa |1 dia
Financieros Operativo Anual (POA) y Presupuesto
Preliminar (PP), lo revisa, firma y recaba
firma de validaciéon de la Direccidn
Administrativa y lo envia a la Subsecretaria
de Egresos para su aprobacion.
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Actor

Actividad

Tiempo

Subsecretario de Egresos

Recibe Anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y Presupuesto Preliminar (PP),
lo analiza y lo remite con las observaciones y
comentarios pertinentes a la Direccidon
Administrativa del Heroico Cuerpo de
Bomberos.

5 dias

Director Administrativo

Recibe Anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y Presupuesto Preliminar (PP)
con las observaciones y comentarios
respectivos y turna a la Subdireccién de
Recursos Financieros para la correccion, en
su caso, del Proyecto de Presupuesto de
Egresos (PE)..

1 hora

Subdirector de Recursos

Financieros

Recibe Anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y Presupuesto Preliminar (PP)
con las observaciones y comentarios
respectivos, revisa y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Presupuestacién.

1 hora

Jefe de Presupuestacion

Recibe Anteproyecto del Programa Operativo
Anual (POA) y Presupuesto Preliminar (PP)
con las observaciones y comentarios
respectivos para la Formulacién del
Presupuesto de Egresos, elabora el Proyecto
del Presupuesto de Egresos (PE), Calendario
Presupuestal Fisico-Financiero y oficios de
envio y presenta la informacién a la
Subdireccién de Recursos Financieros.

1 dia

Subdirector de Recursos

Financieros

10

Recibe Proyecto Presupuesto de Egresos
(PE), Calendario Presupuestal, = Fisico
Financiero y oficios de envio, revisa y turna
para firma a la Direccién Administrativa.

1 hora

Director Administrativo

11

Recibe Proyecto de Presupuesto de Egresos
(PE), Calendarios Presupuestal y Fisico-
Financiero, valida y recaba firma de la
Direccion General del Heroico Cuerpo de
Bomberos y turna a la Subsecretaria de
Egresos.

1 hora
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No. Actividad Tiempo
0 de Egresos 12 | Recibe oficio, Proyecto del Presupuesto de | 30 dias
Egresos y Calendario Presupuestal Fisico-
Financiero, elabora y envia oficio de
autorizacién (una vez aprobado el
presupuesto de egresos del Gobierno del
Distrito Federal por la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal), con Analitico de claves,
Programa Operativo Anual (POA) vy los
Calendarios Presupuestal y Fisico-Financiero
a la Direccion Administrativa del Heroico
Cuerpo de Bomberos.

Director Administrativo 13 | Recibe oficio de autorizacién, Analitico de | 1 hora
claves, Programa Operativo Anual (POA) y
Calendarios Presupuestal y Fisico-Financiero
y los turna a la Subdireccién de Recursos
Financieros para su ejercicio.

Subdireccién de Recursos | 14 | Recibe oficio de autorizacién, Analitico de | 1 hora
Financieros claves, Programa Operativo Anual vy
Calendarios Presupuestal y Fisico-Financiero
y los tuna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion.

Jefe de Presupuestacion 15 | Recibe, registra y da seguimiento al |2 dias
Presupuesto  autorizado y Calendarios
Presupuestal y Fisico-Financiero. Envia
copia del presupuesto autorizado y del
calendario presupuestal a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad para
Su registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO N

Aspectos a Considerar:

La formulacién del Presupuesto de Egresos (PE) y del Programa Operativo Anual (POA),
atienden y se sujetan al Cédigo Financiero, asi como al Manual de Programacién-
Presupuestacién para la Formulacién del Presupuesto de Egresos (PE), emitido por Ila
Secretaria de Finanzas a través de la Subsecretaria de Egresos. :

Su elaboraciéon se basa en:
*  Articulos 418, 424, 425, 430 y 435 del Cédigo Financiero del Distrito Federal.

*  Programa General de Desarrollo del Gobierno del Distrito Federal.

................. 32 de 1 O 5 —
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CIUDAD DE MEX!CO%
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Geénerales de Gasto.

pecificos de Presupuestacion.

o * Los Lineamientos de Programacion.

* Instrucciones Generales que Contienen Formatos e Instructivos.

Una vez autorizado el Presupuesto de Egresos (PE) del Distrito Federal, la Subsecretaria de
Egresos por conducto de la Direccién General de Politica Presupuestal, remitira a la entidad
Su presupuesto aprobado anexando la siguiente informacion:

e  Analitico de Claves.
e  Programa Operativo Anual (POA)
e Calendario Presupuestal

® Calendario Fisico Financiero

El ejercicio del gasto publico debera ajustarse a su Presupuesto de Egresos (PE), al
calendario presupuestal y Programa Operativo Anual (POA) autorizado para el desarrollo de
sus programas.

Au

Lic. Oscar Armando Pefia Avendafio
Director Administrativo
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citud de Gastos a Comprobar.

jolicitudes de los servidores publicos de estructura de las
riginan para la realizacién de gastos menores urgentes.

Actor No. | Actividad Tiempo

Subdirector de Recursos | 1 Envia la solicitud para la erogacién por | 1 dia

Financieros gastos a comprobar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Finanzas

Jefe de Finanzas 2 Recibe solicitud y verifica el saldo en la | 1 dia
Institucion Bancaria
¢Es suficiente?
No

3 Mantiene la solicitud en espera hasta que el | 1 dia
saldo bancario soporte el importe solicitado.
Conecta con el fin del Procedimiento
Si
4 Elabora pdliza-cheque, recaba las | 1 dia

autorizaciones respectivas y entrega cheque
al solicitante.

Solicitante 5 Recibe cheque, firma pdliza y entrega a la | 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas

Jefe de Finanzas 6 Recibe poéliza debidamente firmada, elabora | 1 dia
formato “Entrega de Documentacion” y envia,
anexando la pdliza a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion

Jefe de Presupuestacion 7 Recibe del Solicitante la comprobacién y | 1 dia
originales de las facturas, asi como
relaciones de pasajes, con el que el
solicitante comprueba la utilizacion del
importe que recibid.

Solicitante 8 ¢Excede el saldo?
No

Jefe de Presupuestacion 10 | Entrega la comprobacién a la Jefatura de | 1 dia

_ Unidad Departamental de Finanzas.

Solicitante Se da por enterado, comprueba y/o realiza la | 1 dia

devolucién de efectivo a la Subdireccién de
/ Recursos Financieros.
Jefe de Finanzas 11 | Recibe comprobacion y/o la diferencia de | 1 dia

parte de la Subdireccion de Recursos
Financieros y deposita en la Institucion
| Bancaria.

........... s 34 de ?{}5 .
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0. | Actividad Tiempo
Si
Solicita cheque por el monto excedido en el | 1 dia
oficio de Comprobacién
Jefe de Finanzas 9 Elabora poliza-cheque por el monto de | 1 dia
diferencia, solicitada en el oficio de
comprobacion, recaba las autorizaciones
respectivas y entrega al solicitante.

Regresa a la actividad no. 5

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|-

Aspectos a Considerar:

1. Los servidores publicos a quien se asignen los recursos bajo este concepto,
seran los Unicos responsables de su ejercicio.

2. La operacion de los Gastos a Comprobar requiere:

» Solicitud por escrito (oficio) ante la Direccion Administrativa, sefialando
el motivo especifico del gasto y monto requerido.

= Autorizaciéon de pago de la Direccion Administrativa y Vo. Bo. Del
Director General.

= La comprobacion del gasto efectuado mediante las Facturas
correspondientes, gue cumplan con los requisitos fiscales establecidos
en el Articulo 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacién, las cuales
deberan ajustarse a las condiciones, términos y plazos sefialados en el
Politicas y Lineamientos para La Asignacién y Control del Fondo
Revolvente, el cual sefiala el plazo de comprobacién y/o reintegracion,
30 dias después de recibido los recursos.

Lic. Oscar Armando Pefia Avendafio
Director Administrativo
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por descuentos aphcados en la némina ordinaria.

Descripcion Narrativa:

quudos por el Organismo, en tiempo y forma, asi como, los terceros

transferencia bancaria y/o pdliza cheque
anexando los documentos que amparan el
pago al proveedor o tercero y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Presupuestacién.

Actor Actividad Tiempo
Jefe de Presupuestacién 1 Entrega original del formato “Disponibilidad | 1 dia
Presupuestal para el Ejercicio del Gasto”
(Folio Presupuestal) anexando las facturas
originales del proveedor a quien se le
efectuara el pago.
Jefe de Finanzas 2 Recibe el Folio Presupuestal, y verifica que | 1 dia
los importes de las facturas coincidan con el
valor del Folio Presupuestal.
¢ Coincide?
No
3 Solicita aclaracion a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de Presupuestacién para su
correccion.
Jefe de Presupuestacion 4 Recibe, corrige y envia nuevamente a la | 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas.
Regresa actividad N°. 2.
Si
Jefe de Finanzas 5 Elabora solicitud de autorizacion de pago via | 1 dia
transferencia y poliza-cheque, recaba las
firmas autorizadas en el documento.
6 Realiza la transferencia bancaria a favor de | 1 dia
los proveedores y/o terceros.
7 Recibe cheque y resguarda hasta que el | 1 dia
proveedor solicita el pago.
8 Elabora formato de entrega anexando la | 1 dia
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HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Nb. Actividad Tiempo

Je ePresupué'it'aumnm gﬁ Recibe transferencia Bancaria y/o pdéliza | 1 dia

«* | cheque, elabora formato “Entrega de

Documentacién” enviandolo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad,
anexando la poliza, el folio presupuestal
original y la documentacién comprobatoria
original, recabando firma de recibido

Proveedor

10 | Politicas: Presenta documentacion que | 1 dia
acredite la personalidad de la empresa y de
quien ésta autoriza para el cobro del cheque,
mediante los siguientes documentos:

Acta constitutiva de la Empresa

Identificacion oficial del Administrador

Carta poder del Cobrador e

Identificacion oficial del cobrador.

Recibe cheque, firma pdliza y la entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuestacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

El pago solo se podra realizar hasta el momento en que se efectue la liberacién
de los recursos via Cuenta por Liquidar (C.L.C.), a través del folio presupuestal
respectivo.

La transferencia bancaria y/o el cheque, asi como el formato péliza-cheque que
elabora la J.U.D. de Finanzas, debera ser soportado con el folio presupuestal
expedido por la J.U.D. de Presupuestacion, el que tendra como anexos los
originales de las facturas correspondientes debidamente requisitadas, en el
caso de los terceros se debera de contar con la solicitud de pago mediante
oficio por parte de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Para el caso de pago de transferencia bancaria la J.U.D. de Finanzas elaborara
el formato de autorizacién de pago y recabara las firmas de la Subdireccion de
Recursos Financieros y de la Direccién Administrativa.

Para el pago a través de cheque la J.U.D. de Finanzas recabara las firmas
que formalizan el cheque.

Lic. Oscsm-rm'an’do Pefa Avendafio
Director Administrativo
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. Gestionar la autorizacién del Fondo Revolvente con el propésito que las
areas del organismo cubran los gastos de bienes y servicios, los cuales por su naturaleza de
caracter urgente y de poca cuantia no son previsibles.

Descripcion Narrativa:

Actor

Actividad

Tiempo

Subdirector de Recursos
Financieros

Envia original del oficio de autorizaciéon al
inicio del ejercicio para la transferencia de
recursos de la cuenta bancaria de Fondo
Presupuestal a la de Fondo Revolvente.

1 dia

Jefe de Finanzas

Recibe el oficio de autorizacién, tramita las
solicitudes  autorizadas y  resguardos
respectivos, elabora la transferencia.

1 dia

Elabora la pdliza-cheque, recaba las
autorizaciones respectivas y entrega cheque
al responsable de cada Fondo Revolvente.

1 dia

Entrega poliza de cheque requisitada a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuestacion para su registro respectivo
y archiva copia.

Recibe por parte de la Subdireccion de
Recursos Financieros copia de la relacion de
comprobantes de gastos lo cual no debera
rebasar el monto total del fondo asignado de
cada responsable de Fondo Revolvente y la
validacion de la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacién para la
elaboracion del cheque correspondiente.

1 dia

Elabora la pdliza-cheque por el valor de la
relacion y recaba las autorizaciones
respectivas y entrega al responsable el
cheque del reembolso.

1 dia

Responsable

Recibe cheque, firma péliza y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Finanzas.

1 dia

Jefe de Finanzas

Recibe pdliza debidamente firmada.

1 dia

Elabora formato “Entrega de Documentacion”
y envia anexando pdliza y relacién de gastos
a la Jefatura de Unidad Departamental de
| Presupuestacion.
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Heroico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

NO. Actividad Tiempo
0 | Recibe de la Jefatura de Unidad | 1dia

Departamental de de Presupuestacién el
Folio Presupuestal correspondiente a la

relacion de comprobantes de gastos
efectuados por el responsable afectando la
cuenta bancaria de Bienes y Servicios en la
que se acredita el importe correspondiente.

11 | Efectia un traspaso de la cuenta bancaria de | 1 dia
Bienes y Servicios a la de Fondo Revolvente
por el importe pagado al responsable.

12 | Al cierre del ejercicio, recibe de la|1dia
Subdireccion de Recursos Financieros oficio
y/o relacién de la comprobacion del fondo
revolvente de los responsables respectivos
ya sea mediante documento y/o en efectivo
y, en su caso, el folio presupuestal
correspondiente, afectando la cuenta
bancaria de Fondo Revolvente.

13 | Realiza depdsito de la comprobacién en | 1 dia
efectivo a la cuenta bancaria de Fondo
Revolvente por el importe respectivo.

14 | Efectia un traspaso de la cuenta bancaria de | 1 dia
Fondo Revolvente a la de Fondo
Presupuestal por el monto total asignado.

15 | Elabora formato “Entrega de Documentacién” | 1 dia
y envia anexando transferencia vy
comprobacion de gastos a la Jefatura de
Unidad Departamental de de
Presupuestacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

Al inicio del ejercicio la Direccién General del Heroico Cuerpo de Bomberos del
D.F. debera emitir en oficio autorizacion para la transferencia de recursos de la
cuenta Bancaria de Fondo Presupuestal a la de Fondo Revolvente y enviar a la
Direccién Administrativa la que a su vez turnara al la Subdirecciéon de Recursos
Financieros. '

Unicamente se podra entregar el resguardo del Fondo Revolvente a las
personas debidamente autorizadas por la Direccién General y la Direccion
Administrativa del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F.

La utilizacién, comprobacion y reembolso de los Fondos Revolventes
otorgados, estara sujeta a lo dispuesto en las Politicas y Lineamientos Para La
Asignacion y Control del Fondo Revolvente.
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Lic. Oscar Armiando Pefa Avendafo
Director Administrativo
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HERoOICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2 adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios bajo la
modalidad. dewaekerd directa tomando en consideracién el Articulo 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, tomando como base los montos de actuacién
autorizados en el Decreto del Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del gjercicio fiscal
correspondiente para cubrir en tiempo y forma, con oportunidad, eficacia, eficiencia y
transparente las necesidad de abastecimiento de los bienes y/o servicios requeridos por el
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, de tal forma que se cumplan con las
funciones, metas y objetivos programados, apegandose a la normatividad vigente en la
materia.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad | 1 Recibe del area solicitante requisicién de | 1 dia
Departamental de bienes y/o prestacion de servicios, previa
Adquisiciones. verificacion de no existencia en Almacén y

analiza que la clasificacién de los articulos
sea homogénea para su afectacidn
presupuestal.

¢Procede?

No

2 Elabora y envia por oficio al solicitante | 1 dia
indicando la(s) causa(s) por la(s) cual (es) no
fue aceptada la requisicién Yy anexa
requisicion para correccién

Regresa a la actividad no. 1

Si

3 Sella y asigna nimero de folio, registra en la | 1 dia
libreta de gobierno. :

4 Realiza investigacion de mercado con | 5 dias
diferentes proveedores para obtener el costo
aproximado. _
5 Elabora y remite mediante oficio la | 1 dia
requisicion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion, con el
sondeo de mercado, indicando monto
aproximado para solicitar  suficiencia

presupuestal.
Jefe de Unidad | 6 Recibe oficio de la Jefatura de Unidad | 3 dias
Departamental de Departamental de Presupuestacién
| Adquisiciones informando si existe suficiencia presupuestal.
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Actividad Tiempo
¢Tiene suficiencia presupuestal?
No
Recibe oficio de la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de Presupuestacién indicando
la insuficiencia presupuestal y anexa
requisicion, se informa al area solicitante de
la insuficiencia presupuesta.

Si

8 Recibe de la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de Presupuestacion, informe
mediante oficio, indicando la suficiencia
presupuestal, registra en bitacora y en Libro
de Gobierno.

9 Elabora oficios de solicitud de confirmacién | 1 dia
de NO conflicto de intereses a los superiores
jerarquicos. :

10 | Recibe oficios de respuesta a la solicitud de | 1 dia
No conflicto de intereses.
Hay conflicto

No

12 | Se continta con el proceso de compra. 1 dia
Si
11 | Se procede conforme a los Lineamientos | 1 dia
establecidos.
13 | Inicia el proceso de compra de acuerdo a los | 1 dia
términos del Articulo 55 de la Ley de
Adquisiciones para el D.F. y demas
normatividad vigente aplicable, considerando
los montos de actuaciéon autorizados en el
Decreto del Presupuesto de Egresos del D.F.
14 | Formaliza segln corresponda, Factura, | 5 dias
Contrato-Pedido y/o Contrato-Tipo, recaba
firma del proveedor, fotocopia y entrega el
Contrato de Adquisicion y requisicién original
al proveedor, integra copia al expediente y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO _ |

Aspectos a Considerar:

* La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera la Gnica instancia
legalmente facultada y reconocida en sus respectivos ambitos de competencia
para atender los requerimientos propios del Heroico Cuerpo de Bomberos del
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ten cuanto a la adquisicion de bienes y/o prestaciéon de

. nidad Departamental de Adquisiciones, sera la encargada de

obtener como minimo dos cotizaciones de diferentes proveedores, debera

realizar una investigacion de mercado para obtener las mejores condiciones en
cuanto a calidad, financiamiento, precio y oportunidad.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones debera observar y
aplicar los montos de actuacién autorizados en el Decreto del Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera verificar que
existan los recursos financieros suficientes para llevar a cabo la adquisicion de
bienes y/o prestacion de servicios requeridos.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Adquisiciones, debera formalizar
las adquisiciones de bienes arrendamientos y/o contrataciéon de servicios segun
corresponda, factura, Contrato-Pedido y/o Contrato-Tipo correspondiente con
el(los) proveedor(es) que ofrecié (erén), las mejores condiciones en beneficio
del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera conocer si por
parte del Almacén del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal se
rechaza algun bien y/o servicio contratado, con la finalidad de integrar al
expediente la sancion que corresponda por el incumplimiento en la entrega,
conforme a los plazos establecidos en el contrato correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera aperturar un
expediente por cada contrato que se elabore, custodiando su resguardo por el
tiempo sefalado para tal efecto.

Lic. Oscararnmando Pefa Avendafio
Director Administrativo
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del Procedifiento: _‘ udicacion por Invitacion Restringida a cuando Menos Tres
s e y/0 Prestacién de Servicios.

Objetivo General: Realizar la adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios bajo ‘la
modalidad Invitacién Restringida a cuando Menos Tres Proveedores tomando en
consideracion los Articulos 54, 55 y 56 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal,
apegandose a los montos de actuacién autorizados en el Decreto del Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente para cubrir en tiempo, forma,
oportunidad, eficiencia y transparencia las necesidades de abastecimiento de los bienes y/o
servicios requeridos y solicitados por las diferentes areas del Heroico Cuerpo de Bomberos
del Distrito Federal., de tal forma que cumplan con las funciones, metas y objetivos
programados, apegandose a la normatividad vigente en la materia.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad | 1 Recibe del area solicitante la requisiciéon de | 1 dia
Departamental de bienes y/o prestacion de servicios, previa
Adquisiciones. constancia de no existencia en Almacén vy
analiza que la clasificacion de los articulos

sea homogénea para su afectacidn
- |-presupuestal.

¢Procede?

No

2 Elabora y envia por oficio al solicitante | 1 dia
indicando la(s) causa(s) por la(s) cual (es) no
fue aceptada la requisicion y anexa
requisicion, para correccion.

Regresa a la actividad no. 1

Si

Sella y asigna numero de folio y registra. 1 dia
Realiza investigacion de mercado con| 5 dias
diferentes proveedores para obtener el costo
aproximado del sondeo.

5 Elabora y remite mediante oficio a la Jefatura | 1 dia
de Unidad Departamental de
Presupuestacion, la requisicién solicitando
suficiencia  presupuestal con el costo

AW

requerido.
6 Recibe oficio de la Jefatura de Unidad | 3 dias
Departamental de Presupuestacion,

informando si existe suficiencia presupuestal.
¢ Tiene suficiencia presupuestal?
No
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MANUAL ADMINISTRATIVO

. HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Actividad

Tiempo |

Recibe oficio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion,
fundamentando que no cuenta con
suficiencia presupuestal y anexa requisicion,
y se envia al area solicitante

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacién oficio y
requisicion con suficiencia presupuestal.

1dia

Elabora bases para procedimiento de
Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores.

5 dias

10

Se lleva a cabo la revisién de bases con la
intervencién del Area requirente, Direccion
Técnica, Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
Subdireccién Juridica y Contraloria Interna.

3 dias

11

Convoca mediante oficio a los Proveedores
invitados, al Area requirente, Direccién
Técnica, Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
Subdireccién Juridica y Contraloria Interna.

4 dias

Subdirector
Materiales
Generales

de
y

Recursos
Servicios

12

Preside la junta de aclaracién de bases en la
fecha y hora sefalada.

1 dias

13

Preside el Acto de Entrega y Apertura de
Propuestas, recibe la documentacion legal y
administrativa,  propuestas  técnicas y
econdémicas de los proveedores.

1 dias

Subdirector
Materiales
Generales

de
y

Recursos
Servicios

14

Revisa la documentacién de acuerdo a las
etapas del Articulo 43 de la Ley de
Adquisiciones para el D.F. en conjunto con
las dreas que intervienen.

1 dia

¢La documentacion esta completa?

No

Subdirector
Materiales
Generales

de
Y

Recursos
Servicios

15

Se asienta en el acta de la revision de
documentos, las causas de la descalificacion
de los proveedores, firmando para
constancia y entregandose una copia, fin de
proceso.

1 dia

Si
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Actor No Actividad Tiempo
. szt 6 Se_ procede a aceptar la propuesta y se
— asienta en el acta que se recibe para su
\ — revision cualitativa
Irector de Recursos | 17 | Analiza cualitativamente la documentacion | 4 dias
Materiales y Servicios legal, administrativa y las propuestas

Econdémicas y envia a la Direccién Técnica 6 a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales, seglin sea el caso,
solicitando el andlisis de las propuestas
Técnicas con la finalidad de que elabore el
dictamen correspondiente, que servira de base
para la emision del fallo, de acuerdo a lo
estipulado en el Articulo 49 de la Ley de
Adaquisiciones para el Distrito Federal. _
18 | Elabora oficios de solicitud de confirmacion | 1 dia
de NO conflicto de intereses a los superiores
jerarquicos.

¢Hay conflicto?

No

Se continda con el proceso de compra.

Si

19 | Se procede conforme a los Lineamientos | 1 dia
establecidos
20 | Recibe de la Direccion Técnica 6 la Jefatura de | 1 dia
Unidad Departamental de Servicios Generales,
el dictamen Técnico, y se elabora acta de
dictamen conjuntando el resultado de Ia
revision de la documentacién legal vy
administrativa, asi como las mejores
propuestas econémicas, que serviran como
fundamento para el fallo.

21 | Se lleva a cabo la segunda etapa del | 1dia
procedimiento, haciendo mencién de los
proveedores que cumplen asi como los que
fueron descalificados por no reunir los
requisitos sefialados y se informa a los
Licitantes participantes que en este mismo
acto podran ofertar un precio mas bajo en
beneficio del Heroico Cuerpo de Bomberos
del Distrito Federal, una vez realizada la
subasta de mejoramiento de precios, se
elabora el acta correspondiente y se procede
a la elaboracion del o los contratos de los
proveedores que resulten adjudicados.

Generales
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o. Actividad Tiempo
2 | Levantada el acta con el fallo definitivo se
remite a la Jefatura de Unidad Departamental
de Adquisiciones para que elabore los
contratos respectivos.

Jefe de Unidad | 23 | Elabora contrato asigna numero de folio, | 12 dias

Departamental de registra en su carpeta de control, notifica a

Adquisiciones ganador(es) fecha de formalizacion de
contrato.

24 | Recaba, firmas en el contrato, y garantias de | 3 dias
cumplimiento  correspondientes,  integra
expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

e La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera la Unica instancia
legalmente facultada y reconocida en sus respectivos ambitos de competencia
para atender los requerimientos de adquisicion de bienes y/o prestacién de
servicios propios del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F.

» La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera la encargada de
obtener como minimo tres cotizaciones de diferentes proveedores.

* La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera realizar una
investigacion de mercado, para obtener las mejores condiciones en cuanto a
calidad, financiamiento, precio y oportunidad.

*» La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera observar y
aplicar los montos de actuacién autorizados en el Decreto del Presupuesto de
Egresos del Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente.

» La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera verificar que
existan los recursos financieros suficientes para llevar a cabo la adquisicién de
bienes y/o prestacion de servicios requeridos.

» La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera la encargada de
integrar las bases para el procedimiento de Invitacién Restringida a cuando
menos tres proveedores.

* La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, participara en el
proceso Yy realizacion de Invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, hasta finalizar su procedimiento.

e La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera formalizar el
contrato correspondiente con el(los) proveedor(es) que ofertd(aron) las mejores
condiciones en beneficios del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F., en cuanto
a la contratacion de bienes y/o prestacién de servicios. :

e La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera conocer si por
parte del Almacén del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F., se rechaza algin
bien y/o servicio contratado, con la finalidad de integrar al expediente la
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sancién que corrgsponda por el incumplimiento en la entrega conforme a los
eErestablacidds en el contrato respectivo.
t@a-de Upidad Departamental de Adquisiciones, debera aperturar un
te por cdda requisicién con su(s) contrato(s) que celebre o elabore
custodiando su resguardo por el tiempo sefialado para tal efecto.

Lic. Oscar Armando Pefia Avendano
Director Administrativo
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» Adfudicacion por excepcion a la Licitacion Plblica de Bienes
icblo 54 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

"Realizar la adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios por
cion Publica, sefialado en el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, con

la salvedad de las fracciones IV y XII, tomando en consideracién los montos de actuacion
autorizados en el Decreto del Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del ejercicio fiscal
correspondiente para cubrir en tiempo, forma, oportunidad, eficaz, eficiente y transparente la
necesidad de abastecimiento de los bienes y/o servicios requeridos y solicitados por las
diferentes areas de éste Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal, de tal forma que
cumplan con las funciones, metas y objetivos programados, apegandose a la normatividad
vigente en la materia.

Descripciéon Narrativa:

Actor

Actividad

Tiempo

Jefe de
Departamental
Adaquisiciones.

Unidad
de

Recibe requisicion de bienes y/o prestacion
de servicios, previa certificacion de no
existencia en Almacén por parte del area
solicitante y analiza que la clasificacién de
los articulos sea homogénea para su
afectacion presupuestal.

1 dia

éProcede?

No

Elabora y envia por oficio al area solicitante
indicando la(s) causa(s) por la(s) cual(es) no
fue aceptada la requisicién, se anexa, para
correccion y envie nuevamente.

1 dia

Si

Sella y asigna nimero de folio y registra.

1 dia

AW

Realiza investigacion. de mercado con
diferentes proveedores para obtener el costo
del sondeo.

5 dias

Mediante oficio envia la requisicion con el
monto requerido, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion,
solicitando suficiencia presupuestal.

1 dia

Se recibe informe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion, sobre si
existe suficiencia presupuestal.

3 dias

¢Tiene suficiencia presupuestal?

No
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|
Actor *=<wuSiiBlo. f Actividad Tiempo
Jefe de Una=d Z.” | La Jefatura de Unidad Departamental de | 1 dia
Departamental de Presupuestacién informa mediante oficio el
Adquisiciones que no se cuenta con suficiencia

presupuestal y anexa requisicion, se informa
al éarea solicitante de insuficiencia
presupuestal.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
8 Se recibe oficio por parte de la Jefatura de | 1 dia
Unidad Departamental De Presupuestacion,
la requisicion con suficiencia presupuestal,
registra y determina a que fraccién
corresponde del articulo 54 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

9 Elabora Listado de Caso, para someter a | 5 dias
consideracion y en su caso a la autorizacion |
del pleno, del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios del
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal

10 | Analizada en la sesidén correspondiente del | 1 dia
: Subcomité y una vez dictaminada, autoriza o
rechaza la adquisicion y/o prestacién de
servicios solicitados, de acuerdo a los
términos de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

¢Autorizé el Subcomité?

No

11 | Regresa documentacion del caso, se informa | 1 dia
al area solicitante, quien forma parte del
Subcomité y se entrega copia del Acta de |
Sesion con la fundamentacién de la negativa.

(Fin del procedimiento)

Si

12 | Recibe y determina de acuerdo con la Ley de | 1 dia
Adquisiciones para el Distrito Federal el
procedimiento de compra:

13 | Invitacién a cuando menos tres Proveedores. | 1 dia
Adjudicacion Directa.
14 | Elabora oficios de solicitud de confirmacion | 1 dia
de NO conflicto de intereses a los superiores
i jerarquicos. f
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Actividad Tiempo |

No.
} Recibe oficios de respuesta a la solicitud de | 1 dia
No conflicto de intereses.

¢Hay conflicto?

No

16 | Se contintia con el proceso de compra. 1 dia

Si

17 | Se procede conforme a los Lineamientos 1 dia
establecidos

18 | Elabora Contrato, asigna nimero de folio y | 12 dias
registra en carpeta de control.

19 | Recaba firmas correspondientes, integra al | 3 dias
expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera la Unica instancia
legalmente facultada y reconocida en sus respectivos ambitos de competencia
para atender los requerimientos y/o necesidades del Heroico Cuerpo de
Bomberos del D.F.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera atender con
eficacia y eficiencia los requerimientos del Heroico Cuerpo de Bomberos del
D.F., tratandose de la adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera la encargada de
obtener como minimo tres cotizaciones de diferentes proveedores.

La Jefatura de Unidad Departamental debera realizar una investigacion de
mercado, para obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad,
financiamiento, precio y oportunidad.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera apegarse a los
montos de actuacion autorizados en el Decreto del Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal del ejercicio fiscal correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera verificar que
exista suficiencia presupuestal para llevar a cabo la adquisicion de bienes y/o
prestacion de servicios requeridos por el Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F.
La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera la encargada de
integrar las bases para el procedimiento de Invitacién a cuando menos tres
proveedores, o por adjudicacion directa. _ -

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, coadyuvara en el
proceso de adjudicacién que se determine realizar, hasta el término del mismo.
La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera formalizar el
contrato correspondiente con el(los) proveedor(es) que ofrecié (eron) las
mejores condiciones en beneficios del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F.
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atilwa defUnidad Departamental de Adquisiciones, debera conocer si por
Almagén del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F.. se rechaza algun
=S§rvido contratado, con la finalidad de integrar al expediente |a
orresponda misma que aplicara la Jefatura de Unidad
de Presupuestacion, por el incumplimiento en la entrega
eormorme a los plazos establecidos en el contrato correspondiente.
e La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, debera aperturar un
expediente por cada contrato que celebre y/o elabore, custodiando su
resguardo por el tiempo sefialado para tal efecto.

Lic. Oscar Armando Pefia Avendafo
Director Administrativo
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iegto: Alta de bienes instrumentales.

Ivo..General.A-tfavés de las diferentes areas del Almacén, que tienen Ia
responsabilidad de la administracién de los bienes instrumentales y de consumo,
adquiridos por contratos y/o pedidos, permuta, donados, asignados y/o enajenados o
que por cualquier via legal ingresen, pasaran a formar parte de las existencias o del
patrimonio del activo fijo de la Institucién, debiendo registrar su entrada y salida,
conforme a la normatividad establecida en materia de administracion de recursos y
demas ordenamientos que resulten aplicables para todos aquellos bienes adquiridos,
necesarios para el buen funcionamiento del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Almacenes . 1 Recibe en el almacén general los bienes que | 2 dias
por cualquier via legal pasen a formar parte

de las existencias fisicas del almacén
(compra, donacién o transferencia), notifica a
la oficina de inventarios para que se les
asigne un numero de inventario de
conformidad al catalogo de claves CAMBS y
a las caracteristicas fisicas.

2 Marca los bienes muebles conforme a las | 1 dia
caracteristicas fisicas, elabora resguardos y
afecta las altas en el Sistema de
Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI)

3 Elabora oficio con los movimientos de alta, | 1 dia
baja y destino final, dirigido a la Direccidon de
Almacenes e Inventarios de la Oficialia
Mayor del Gobierno del distrito Federal, y
envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para

_ revision. ;
Subdirector de Recursos | 4 Recibe oficio y revisa. 1 dia
Materiales y  Servicios
Generales

¢Es correcto?
No

5 Devuelve a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de almacenes para
correccion, pasa a punto No.3
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i cama

Actor - [’ No. | Actividad | Tiempo
| Si |
Subdirector de Recursos | 6 | Recaba firma de Ia Direccion Administrativa y
Materiales y  Servicios devuelve a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Generales Departamental de almacenes_ para tramite
Jefe de Almacenes 7 Recibe oficio y listado de altas debidamente | 2 dias

firmado y envia a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Oficialia Mayor anexando factura o acta
de transferencia y archivo magnético.
8 Recibe acuse y archiva, designa el personal | 2 dias
para elaborar la placa (etiqueta) asi como la
Tarjeta de Control y Resguardo de Bienes
Muebles, Resguardo Mdiltiple de Mobiliario y
Equipo.
9 Recibe acuse original de [a Tarjeta de | 2 dias
Control y Resguardo de Bienes Muebles,
Resguardo Multiple de Mobiliario y Equipo,
archiva.
[ ] FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

* LaJ.U.D. de Almacenes ser3 la responsable del registro y control de los bienes
instrumentales en forma individual, una vez verificados fisicamente integrar y
mantener actualizada las asignaciones y/o reasignaciones, asi como los
cambios de resguardo de los bienes, que son parte del patrimonio del H.
Cuerpo de Bomberos del D.F.

* Los bienes instrumentales tendran una placa o etiqueta, marcada con un
numero identificador de inventario, que comprende el siguiente numero
identificador, clave presupuestal, clave CAMBS (Catalogo de Adquisiciones,
Bienes Muebles y Servicios) y niimero progresivo.

* La J.UD. de Almacenes ser3 |a responsable de realizar los movimientos en el
padrén inventarial de este H. Cuerpo de Bomberos del D.F., asi como informar
a la Direccién General de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de dicho procedimiento con Ia
finalidad de que sea registrado en el Sistema de Movimientos al Padroén
Inventarial (SIMOPI), a través de la Oficina de Inventarios. '
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Lic. Oscar Atrmando Pefia Avendano
Director Administrativo
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bera considerar por lo menos cada seis meses, gestionar la
es muebles que por su estado fisico o cualidades técnicas no
icio, el area usuaria remitira a la Jefatura de Unidad Departamental
de almacenes los bienes que por su estado fisico no estén en condiciones de operacion,
realizar el acta administrativa y relacion de baja correspondiente, o en su caso verificar
previamente la posibilidad de otorgarlos en donacién, traspaso o transferencia, y su posible
rehabilitacion y/o reaprovechamiento parcial o total, determinado mediante el Dictamen del
Area Técnica del estado fisico del bien y en el caso de que resulten inoperantes para la
ejecucién de las funciones asignadas al propio Organismo, realizar el acta administrativa.

Descripcién Narrativa:

[ Actor No. Actividad Tiempo |
Subdirecto_r de Recursos | 1 Recibe del area solicitante, oficio, con | 2 dias
Materiales y  Servicios Dictamen Técnico de solicitud de baja de los
Generales bienes que por sus condiciones fisicas no

sean funcionales para el servicio y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales.

Jefe de Servicios | 2 Recibe oficio con el dictamen técnico analiza | 2 dias
Generales y emite opinion regresa a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales
para que dictamine si procede la baja.

3 Verifica fisicamente que los bienes | 3dias
relacionados son los que se envian en acta
de baja y solicitud de destino final, en el caso
de unidades vehiculares se solicitara
dictamen detallado de baja al taller mecanico
Subdirector de Recursos | 4 Recibe opinion del dictamen técnico, revisay | 3 dias
Materiales y  Servicios analiza la posibilidad de Rehabilitacién, para
Generales su reaprovechamiento, Donacién, Traspaso,
Transferencia o Baja Definitiva.

¢Procede la Rehabilitacion?

No
Subdirector de Recursos | 5 Turna dictamen técnico a la Jefatura de | 1 dia
Materiales y  Servicios Unidad Departamental de Almacenes.
Generales
Jefe de Almacenes 6 Recibe dictamen técnico y elabora la solicitud | 3 dias
de baja, acta administrativa de baja interna y
relacion de bienes muebles dados de baja y
turna a la Subdireccion de Recursos
[ Materiales y Servicios Generales.
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raonmi==d | o, | Actividad Tiempo |
Subdirector de Recursss | 7 Recibe solicitud de baja, acta administrativa | 2 dias
de baja interna y relacion de bienes muebles
| Generales dados de baja y revisa.
Si
Jefe de Servicios | 8 Gira instrucciones para enviar a reparar el | 1 dia
Generales. bien conforme al procedimiento y evitar la
baja del mismo, apegandose a g
normatividad que para el caso aplique.
Jefe de Servicios | 9 Recibe dictamen para la rehabilitacion del | 2 dias
Generales. bien y posteriormente la reutilizacién del
mismo.
¢Es Procedente?
,7 No
10 [Devuelve a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de Almacenes para realizar
[ las correcciones.
Jefe de Almacenes 11 | Recibe, corrige y envia a la Subdireccion de | 2 dias
Recursos Materiales y Servicios Generales.
| Regresa a la actividad No. 8
Si
Subdirector de Recursos | 12 | Gira instrucciones a la Jefatura de Unidad | 1 dia
Materiales y  Servicios Departamental de Almacenes para elaborar
Generales el oficio dirigido a la Direccion General de
'_ Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe de Almacenes 13 | Elaborar oficio, envia a Direccion de | 1 dia
[ Almacenes e Inventarios de la
D.G.R.M.S.G.O.M,, solicitando incorporar a
licitacion de venta como desecho y turna ala
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales., para recabar firmas de
autorizacion y su revision.
Subdirector de Recursos | 14 | Recibe oficio, recaba firma de la Direccién | 1 dia
Materiales y  Servicios Administrativa y devuelve a la Jefatura de
Generales Unidad Departamental de Almacenes para
tramite.
Jefe de Almacenes 15 | Recibe y remite a la Direccién de Almacenes | 2 dias
e Inventarios de la D.G.R.M.S.G.O.M.
Director Administrativo 16 | Recibe notificacién de la D.G.R.M.S.G.OM. 1 dia
de la O.M,, del registro de bajas en el padrén
inventarial del Gobierno del distrito Federal y
turna a la Subdireccion de Recursos

L

Materiales y Servicios Generales.
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% CAg! ¢ | No. Actividad Tiempo
director ~ISeenrsos | 17 | Recibe oficio y listado de bajas, validado y | 1 dia
Materiales v Serviciog/ devuelve a la Jefatura de Unidad
| Generales Departamental de Aimacenes.
[Jefe de Almacenes 18 | Recibe oficio y listado de bajas debidamente | 2 dias
validado y firmado. '

19 | Realiza la afectacion de baja en su padrén | 2 dias
inventarial y en el sistema de movimientos al
padrén inventarial (SIMOPI)

20 |Lleva a cabo la cancelacion de los | 2 dias
resguardos, asi como las afectaciones de
baja en el padrén inventarial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

A)

B)

)

D)

La J.U.D. de Almacenes debera determinar la baja de los bienes muebles que
se tengan a cargo, en los siguientes supuestos:
Cuando por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten dtiles o
funcionales, o ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron,
elaborandose la solicitud de baja respectiva, acta, dictamen técnico y relacion
de bienes para baja, debiéndose verificar previamente la posibilidad de
otorgarlos en traspaso.
Cuando se hubieren extraviado, robado, accidentado o destruido, de lo cual se
levantara el acta circunstanciada respectiva y, en su caso, se dara aviso a las
autoridades competentes y se gestionara su recuperacién ante Ia
Aseguradora correspondiente.
Cuando el bien se encuentre en Almaceén, sin movimiento por mas de seis
meses, reportandolo como material de lento y nulo movimiento.
Para el caso de vehiculos automotores, se debera solicitar al taller mecanico
dictamen detallado de las unidades a dar de baja, respecto a bienes de
intercomunicacién e informaticos dictaminara la baja la Direccién Técnica,
ademas debera contar con la opinion del Subcomité de Intercomunicaciones o
del Comité de informatica dependientes de la D.G.R.M.S.G.O.M.
La J.U.D. de Almacenes sera responsable de dar seguimiento al procedimiento
de baja y destino final de los bienes que por su estado fisico resultan
inoperantes para el Organismo, debiendo informar al Organo de Control Interno
de las bajas respectivas, de igual manera informara a la Direccién de
Almacenes e Inventarios de la D.G.RM.S.G,, de la O.M. los movimientos al
padron inventarial.
La J.U.D. de Almacén procedera en estricto apego a las Normas Generales de
Bienes Muebles de la Administracion Publica del D F. y demas establecidas
que para el caso apliquen.
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Lic. Oscar Armando Peria Avendafio
Director Administrativo
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\to: Solicitud de materiales donaciones.

CCAMC

=>Objetivo v sugcribiran contratos, convenios y demas documentacién relacionada
M G @ D2 RECEDGIE onacién de bienes muebles de personas fisicas o morales para
apoyo de las actividades sustantivas de la Entidad, previo andlisis de factibilidad en caso de
recibir los bienes muebles ofrecidos, considerando la vida util del bien propuesto, éstos se
realizaran mediante procedimiento denominado donacidn pura, simple, gratuita, incondicional
e irrevocable, y para ello se formalizara un contrato de donacioén en estricto apego a la

normatividad que para el caso aplique.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director Administrativo 1 Recibe informe de la Direccién General de la | 1 dia
solicitud y/o recepcién de Donacién, previa
revisiéon de la Direcciébn Técnica, mediante
dictamen de situacién de los mismos y turna a
la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Subdirector de Recursos | 2 Recibe oficio de solicitud y/o recepcion de | 2 dias

Materiales y  Servicios Donacién y turna a la Jefatura de Unidad
Generales Departamental de Almacenes.
Jefe de Almacenes. 3 Recibe oficio de solicitud y/o recepcién de | 2 dias

Donacion de bienes muebles y revisa si se
cuenta con los bienes solicitados.
¢ Se cuenta con los Bienes?
No
4 Elabora oficio notificando que no se cuenta con | 2 dias
los bienes solicitados, se archiva, en caso de
ser los donadores
Conecta con el fin del procedimiento.
Si S
5 Recibe, registra la informacién de la salida del | 5 dias
almacen en la tarjeta de kardex por articulo y
descarga en medios electronicos para efectos
contables. '
Jefe de Almacenes. 6 Se elabora Acta de entrega recepcién de | 3 dias
Donacion de Bienes Muebles, relacion de estos
con numero de Inventario y valor de
adquisicion o de inventario, y envia a la
Subdirecciéon de Recursos Materiales vy
Servicios Generales. :
Subdirector de Recursos |7 Recibe Acta de entrega recepcién de la | 3 dias
Materiales y  Servicios Donacién, y relacion anexa, analiza si es

Generales procedente.
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CIUJDAD

Nq. Actividad Tiempo
e — ¢Es procedente?
~ | NO

Subdirector de Recursos | 8 Regresa a la Jefatura de Unidad | 1dia

Materiales y  Servicios Departamental De Almacén para correccion

Generales

Jefe de Almacenes 9 Recibe el reporte para correccién y regresa | 2 dias
al punto 6.

Si

Subdirector de Recursos | 10 | Valida y recaba firmas de la Direccion | 5 dias

Materiales y  Servicios Administrativa y Subdireccién de Recursos

Generales Financieros y regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental De Almacen '

Jefe de Almacenes 11 | Elabora el reporte de Donacion prepara | 10 dias
informes y turna a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales,
para someterlo a consideracion en Junta de
Subcomité para autorizacion y formalizacion
del contrato y se realice la entrega.

Subdirector de Recursos | 12 | Recibe, revisa prepara documentos para | 5 dias

Materiales 'y  Servicios presentar en Sesion de Subcomité para

Generales aprobacion y formalizacién del Contrato
¢Es procedente?

NO.

Subdirector de Recursos | 13 | Regresa a la Jefatura de Unidad | 2 dias

Materiales 'y  Servicios Departamental De Almacén para correccion

Generales

Jefe de Almacenes 14 | Recibe el reporte para correccion 1 dia
Sl

Subdirector de Recursos | 15 | Se aprueba, se informa a la Direccion | 1 -

Materiales y  Servicios Administrativa, y la Subdireccion de | semana

Generales Recursos Financieros, se prepara
documentacion para la Donacion del Bien y
se turna a la Jefatura de Unidad
Departamental De Almaceén.

Jefe de Almacenes 16 | Recibe informe de la  autorizacion | 1
debidamente firmado y validado, prepara | semana
documentos para la entrega, fin de proceso.

17 | Recibe informe de la  autorizacion | 1
debidamente firmado y validado, prepara | semana
documentos para la entrega, fin de proceso.
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Actividad Tiempo |
En caso de ser los receptores de la Donacion | 2 dias
se elabora contrato de donacién para
revision de la Subdireccién Juridica del

Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal

19 | Una vez que ha validado la Subdireccion | 1 dia
Juridica el contrato respectivo, rubrica y
envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales para recabar firmas.

Subdirector

de Recursos | 20 | Recaba firmas y devuelve a la Jefatura de | 1 dia

Materiales y  Servicios Unidad Departamental de Almacenes para

Generales recepcion de bienes en el almacéen e
incorporarlos a las existencias y al padrén
inventarial.

Jefe de Almacenes 21 | Recibe contrato y bienes para incorporarlos a | 1

las existencias del almacén general, en caso | semana
de ser inventariables, la Oficina de
Inventarios les asignara nimero de inventario
y se incorporaran al Sistema de Movimientos
al Padrén Inventarial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

Tratandose de Donaciones, recibidas y/o solicitadas por la Institucion estas
deberan realizarse a través de los procedimientos y normas establecidas para
el caso, de ser los donadores, y de contar con los bienes solicitados, estos
sean factibles de otorgar en donacién, esta se sometera a la autorizacion de la
Junta de Gobierno, a través de la Direccion Administrativa del Heroico Cuerpo
de Bomberos del D.F., _ _

La J.U.D. de Almacén, realizara los tramites para la autorizacion de la
Donacioén, por conducto de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, y una vez autorizada por la Junta de Gobierno, se procedera a
formalizar el contrato respectivo y se realice la entrega de los bienes muebles
objeto de la donacién.

La J.U.D. de almacenes sera la encargada de elaborar el contrato de donacion
de los bienes muebles que se reciben a fin de incorporarlos a las existencias
del almacén como al padrén inventarial, cuando asi se requiera.

La J.U.D. de Almacenes debera descargar los registros marbetes, kardex y
sistema computarizado, asi como incorporarlos al Sistema de Movimientos al
Padrén Inventarial para su control, asi como informar a la Direccién de
Almacenes e Inventarios las donaciones que alla recibido
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: rjo: Recepcién de bienes en transferencia.

\-"mneral: Se suscribiran contratos, convenios y demas documentacioén relacionada
con la Recepcion y/o Transferencias de bienes, para apoyo de las actividades sustantivas
de la Entidad, previo analisis de factibilidad en caso de recibir los bienes muebles ofrecidos,
considerando la vida Util del bien propuesto; Contar con mecanismos agiles y sencillos en la
recepcion o entrega de bienes en transferencia de la propiedad o derechos posesionarios de
bienes muebles, éstos se realizaran mediante los procedimientos sefialados para tal caso, y
en estricto apego a la normatividad, realizados por parte de las Dependencias del Gobierno
del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

| Actor No. Actividad Tiempo
Director Administrativo 1 Recibe oficio de solicitud de Transferencia y | 1 dias
turna a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Subdirector de Recursos | 2 Recibe oficio de solicitud de Transferenciay | 1 dias

Materiales 'y  Servicios turna a la Jefatura de Unidad Departamental
Generales de Almacenes.
Jefe de Almacenes. 3 Recibe oficio de solicitud de Transferencia de | 1 dias

bienes muebles y revisa si se cuenta con los
bienes solicitados y si estos fueron
boletinados en el DAI-3.
¢Fueron Boletinados?

No
4 Elabora oficio notificando las causas del | 1 dias
rechazo.
Si
Subdirector de Recursos |5 Elabora Acta de Transferencia, relacion, | 2 dias
Materiales 'y  Servicios |. |orden de abastecimiento y envia a la
Generales Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales.
6 Recibe Acta de transferencia de Bienes | 2 dias
| Muebles, relacién de estos con nimero de
Inventario y valor de adquisicion o de
inventario, recaba firmas y regresa a
- | Almacén.

Jefe de Almacenes 7 Recibe, registra Acta de entrega recepcion | 3 dias
de la Transferencia y entrega documentacion
de los bienes, fin de proceso.

PPRE—— 64 de 1{}5 ............... -



DMX &5

C!UDAD DE MEXICO ~'~

3 MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

No. Actividad Tiempo
8 En caso de recibir la transferencia elabora | 2 dias

Acta de transferencia de Bienes Muebles, asi
el como bienes muebles para incorporar a las

existencias del almacén, en caso de que los
bienes se consideren inventariales la
Jefatura de Unidad Departamental de
almacenes notificara a la oficina de
inventarios para que se les asigne numero de
inventario y se incorporen al padrén
inventarial del Organismo.

9 Marca los bienes muebles de conformidad al | 2 dias
catalogo de claves CAMBS e incorpora al
Sistema de Movimientos al Padrén
Inventarial y elabora informe a la Direccion
de Almacenes - e Inventarios de Ila
D.G.R.M.S.G.O.M.

10 | Elabora reporte DAI-1, y DAI-3, turna a la | 3 dias
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales

11 | Recibe El reporte del DAI-1, y DAI-3, analiza | 1 dia
y valida la informacion.

¢Es procedente?

No
Subdirector de Recursos | 12 |Regresa a la Jefatura de Unidad | 1dia
Materiales y  Servicios Departamental de Almacén para su
Generales correccion.
Jefe de Almacenes 13 | Recibe la documentacion corrige | 1 dia

nuevamente y envia para su validacion a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
regresa al punto 10.

Si
Subdirector de Recursos | 14 | Valida y recaba firmas y regresa los reportes | 1 dia
Materiales 'y  Servicios del DAI-1 Y DAI-3, a la Jefatura de Unidad
Generales Departamental de Almacén para su tramite.
Jefe de Almacén 15 | Recibe reporte a DAI-1, DAI-3, archiva 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

Las Dependencias del Gobierno del Distrito Federal que soliciten bienes en
Transferencia, deberan hacerlo por escrito a la Direccion Administrativa del H.
Cuerpo de Bomberos del D.F., quien la formalizara, a través del documento
denominado “Acta de Transferencia de Bienes Muebles”, complementando ésta
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HeRrRoico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

CLR A0 debienes muebles, misma que contendra namero de inventario
y vetor e.-a'&ﬁu: cion o de inventario de cada uno de ellos, no requiriendo

Svaliio

La Jefatura de Unidad Departamental de Aimacenes, a través de la Direccién
Administrativa y la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
sera la encargada de requisitar el acta de transferencia, asi como de la
recepcion y control de los bienes recibidos en transferencia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes verificara que lo solicitado
por las Dependencias haya sido boletinado en el DAI 3- Bienes de Lento y Nulo
Movimiento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes debera descargar los
registros marbetes, kardex y sistema computarizado mediante los movimientos
sefialados en la normatividad.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes debera circularizar los
bienes de lento y nulo movimiento conforme a la normatividad, a efecto de no
conservar bienes ociosos ni ocupar espacios en el almacen con bienes no
utiles para el Organismo.

A

Lic. Oscar Armando Pefia Avendafio
Director Administrativo
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'Nomb_re del Procedlmlent

i
Ob jetIVO General AJustar 7

MANUAL ADMINISTRATIVO

HeRroico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

o% Entradas y Registros de bienes al Alimacén General (pbr

gus operaciones a las disposiciones contenidas en las Normas
-5 bles de la Administracién Publica del Distrito Federal, y en su caso
al Manua! Especnfco para la Administracién de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes”, y

demas normas aplicables, llevando a cabo la recepcion de los bienes adquiridos por
concepto de compra y realizar el registro correspondiente de entradas al almacén en los
controles de Kardex y sistemas computarizados.

Descripcion Narrativa:

[ Actor

Actividad

Tiempo

Jefe de Almacenes

Recibe del Proveedor los bienes requeridos y
revisa la documentacién, confirma que
coincida el N° de Contrato y el de la
requisicion con el asentado en la factura o
remision, revisando que las cantidades de
los bienes recibidos, coincidan con los
solicitados.

1 dia

¢Es Procedente?

No

Devuelve al proveedor los bienes que no
cumplieron con las caracteristicas de
acuerdo al contrato de adquisicion y
documentacién, o por no entregar en tiempo,
se le informa de la aplicacion de pena
convencional, cuando proceda, e informa a la
Subdireccion de Recursos Financieros y de
Adquisiciones, regresa al punto 1.

1 dia

Si

Elabora entrada de almacén, firma, fotocopia
las facturas y entrada de almacén y entrega
al proveedor original de la factura y entrada
de almaceén sellada.

1 dia

Registra la informacién de -la entrada al
almacén en la tarjeta de kardex por articulo.

2 dias

Codifica y totaliza por partida presupuestal
las entradas del almacén.

5 dias

Elabora oficio anexando copias de la factura,

y entrada de almacén y envia a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

2 dias
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Actividad Tiempo
Elabora reportes de entradas de | 10 dias
proveedores, DAI-1, DAI-2, DAI-3 y DAI,
Reporte de Inventario Fisico, segun

corresponda, se elabora oficio de envio vy
turna a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para

recabar firmas.
Subdirector de Recursos | 8 Recibe reportes y oficio, toma conocimiento | 3 dias
Materiales y  Servicios del reporte de entradas de proveedores.
Generales
¢Es correcto?
No
9 Devuelve a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental De Almacén para correccién.
Jefe de Almacenes 10 | Recibe corrige y regresa, pasa al punto 9 1 dia
Si -
Subdirector de Recursos | 11 | Valida, recaba firma de Ia Direccién | 2 dias
Materiales y  Servicios Administrativa en oficio, envia reporte DAI-1,
Generales DAI-2 y DAl Reporte de Inventario Fisico,

firmado por la Subdireccion de Recursos
Materiales y la Subdireccién de Recursos
Financieros, devuelve oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Almacenes.

Jefe de Almacenes 12 | Recibe oficio de envio y reportes DAI-1, DAI- | 1 dia
2 y DAI Reporte de Inventario Fisico, segtn
corresponda, debidamente firmados y envia
a la Direccién de Almacenes e Inventarios de
la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

El Alimacén debera observar las normas establecidas por Oficialia Mayor, a través de la
normatividad en materia de administracion de recursos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes, sera la responsable de |a verificacién
de los bienes, de acuerdo a las especificaciones establecidas en los contratos de
adquisicién, asi como de cerciorarse que coincida el N° de Contrato y el de la requisicién,
con el asentado en la Factura y/o Remision.

Para la recepcién de bienes, el proveedor debera presentar en el Almacén los documentos
fuente de compromiso debidamente requisitados, asi como la factura o remisién respectiva y
copia del contrato de adquisicion.
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on los requisitos establecidos para recepcién y verificacion
. yeegor, para que este realice las correcciones pertinentes,
G rriglo en incumplimiento en la entrega de los bienes, por lo que se

L =)

“—-aplicaran Jas penas convencignales establecidas en el contrato, cuando asi proceda.

Los bienes de inversién que ingresen al Almacén deberan estar codificados en base al
catalogo de claves (CABMS) vigente. '

El Aimacen al recibir bienes, debera realizar los registros correspondientes de acuerdo a la
normatividad.

Los bienes recibidos en el Almacén deberan ser manejados, con el cuidado que requieran,
conforme a sus caracteristicas y depositados en las areas que al efecto se destinen, para
evitar riesgo y deterioro en la calidad de los mismos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes debera enviar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuestacion, cuando asi proceda, solicitud de aplicacién de pena
convencional y/o sancién por el incumplimiento en la entrega a efecto de que le sea
descontado de su siguiente pago, marcando copia de la aplicacién de la pena convencional,
a la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, con la finalidad de que conste en

expediente.

El drea de Almacén debera descargar los registros marbetes, kardex y sistema
computarizado, los movimientos de entradas y salidas durante el dia.

A

Lic. Oscar Armando Pefia Avendano
Director Administrativo
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Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Inventario fisico de bienes muebles.

Dbjetivo Geneorelliaimisar l?s existencias de los bienes muebles en el almacén propiedad

statar que coincidan con los registros de entradas y salidas,
registros manuales y computarizados, realizar inventarios fisicos por lo menos cada seis
meses, realizar actualizaciones de resguardos, verificar si cuentan con bienes para baja o
bienes extraviados, derivado de este, invariablemente debera remitir oficio a la Contraloria
Interna con la finalidad de que intervengan en dicho proceso, asi como de informar a la
Direccién de Almacenes e Inventarios los resultados de los mismos durante los meses de
julio y enero de cada ejercicio fiscal, cumpliendo de esta forma con la normatividad emitida
por la Oficialia Mayor en materia de administracién de recursos.

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Almacenes 1 Elaborara oficio, programa de trabajo y | 5dias
calendario correspondiente a seguir para
toma del inventario fisico, remitiéndolos a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su visto bueno.
Subdirector de Recursos |2 Recibe programa de trabajo, calendario y | 2 dias
Materiales y  Servicios oficio, revisa y analiza.
Generales
¢Es procedente?
No
3 Devuelve a la Jefatura de Unidad |2 dias
Departamental de Almacenes para realizar
las modificaciones.
Jefe de Almacenes 4 Recibe, corrige y envia a la Subdireccién de | 2 dias
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Regresa a la actividad No. 1
Si
Subdirector de Recursos |5 Valida programa, solicita a la Jefatura de | 2 dias
Materiales y Servicios Unidad Departamental de Almacén, elabore
Generales oficios para hacer del conocimiento a la
Contraloria Interna del Organismo, su
participacién, asi como para la Direccién de
Almacenes e Inventarios de la DGRMSG, con
el fin de verificar el cumplimiento de Ila
realizacion de dicho proceso
Jefe de Almacenes 6 Recibe programa, elabora oficios, recaba firma | 2 dias

de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, envia programa de
actividades y calendario correspondiente, a los
Titulares de:
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HeRoico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Actividad Tiempo
Contraloria Interna 1 dia
Direccion de Almacenes e Inventarios
Titulares de las areas del Heroico Cuerpo de
Bomberos del Distrito Federal
7 Elabora oficio circular para hacer del | 3 dias
conocimiento a los titulares de las areas del
Organismo que se llevara a cabo el
inventario de bienes muebles, turna a la
Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su revision.
8 Se recibe acuse de recibo de la Contraloria | 1 dia
Interna y de La Direccion de Almacenes e
Inventarios del oficio, programa y calendario
de actividades para la realizacion del
inventario fisico, designan personal y-en su
caso (Emiten observaciones al final de la
toma del inventario)
9 Realiza el levantamiento del inventario fisico, | 5 dias
con la intervencion de la Contraloria Interna y
la Direccién de Almacenes e Inventarios, asi
como de participantes, se elabora la cédula
inventarial.
¢Avala la Contraloria Interna?
No
10 | Revisa nuevamente los procesos del | 1dia
inventario, corrige y solicita validacion del
Organo Interno de Control.
(Regresa al punto 9)
Si ,
11 | Verifica que la cédula inventarial contenga | 1 dia
todos los datos y solicita firmas de las
personas participantes, nombres, firmas de
los responsables del vaciado de Ia
informacién que se obtenga del inventario
fisico, avala proceso y continua el tramite
Jefe de Almacenes 12 | Elabora tarjeta de resguardos y envia a las | 3 dias
areas adscritas para recabar firmas y
constatar la existencia del bien.
Heroico Cuerpo de | 13 | Recibe tarjeta de resguardo y verifica que | 5 dias
Bomberos del D.F. exista el bien.
(Areas adscritas)

¢Confirma existencia del Bien?
No
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HERoICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Hicn Genara 6

Actividad

Tiempo

Jefe de Almacenes .

Hace del conocimiento al resguardante que
el bien no fue localizado en las instalaciones
para que dentro del tiempo en que se realiza
este, sea presentado dicho bien, para el caso
de los bienes extraviados y/o robados, se
solicitara al resguardante copia de acta
circunstanciada de hechos y acta levantada
ante ministerio publico, conecta con el punto
17

5 dias

Si

15

Notifica al resguardante que todos los bienes
se encuentran en las instalaciones de la
estacién y firma tarjetas de resguardo vy
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Almacenes

2 dias

16

Recibe y archiva la tarjeta de resguardo, y
envia reporte a la Direccién de Almacenes e
Inventarios, fin de proceso.

2 dias

17

Verifica que los bienes muebles hayan sido
localizados, para los bienes que no lo fueron,
se elabora oficio solicitando el bien o los
bienes no localizados, dando un tiempo de
diez dias naturales para la presentacion de
los mismos.

10 dias

¢Localiza bienes?

No

18

Se le envia oficio de presentacién de bienes
con 5 dias naturales para la presentacion de
bienes, transcurrido el plazo, se elabora
oficio a la Subdireccién Juridica del Heroico
Cuerpo De Bomberos del Distrito Federal,
solicitando su intervencion a fin de que el
usuario presente los bienes muebles
faltantes, quedando en espera de resolucion
por parte de la Subdireccién Juridica.

5 dias

Si

19

Presenta en la oficina de inventarios los
bienes faltantes para revision, y firma
resguardo para actualizacion de firmas.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:
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de Almacenes sera la responsable de realizar por lo menos una vez
| levantamiento fisico del inventario los bienes instrumentales en

colaboracion con la Oficina de control de Inventarios, y que se tengan
asignados y deberan contar, y constatar que se cuente con el resguardo
correspondiente, debidamente actualizado y remitirlo validado a la Direccion de
Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

La J.U.D. de Almacenes realizara por lo menos dos inventarios fisicos de
bienes muebles, en los meses de junio y diciembre de cada ejercicio fiscal,
debera también de considerar aquellos bienes muebles que por su estado
fisico o cualidades técnicas no resulten Utiles para el servicio, dictaminando en
cada caso, las causas de baja de acuerdo a sus condiciones fisicas y técnicas
en que se encuentren, asi como las posibilidades de rehabilitacion o
reaprovechamiento en todas o algunas de sus partes.

La J.U.D. de Almacenes sera la responsable de que todos los bienes muebles
propiedad del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal cuenten con el
resguardo correspondiente a los bienes que estén bajo la responsabilidad de
los servidores publicos y usuarios, con apoyo de la Oficina de Control de
Inventarios.

La J.U.D. de Almacenes debera conservar y resguardar por separado, en lugar
seguro, en forma ordenada y sistematica, la documentacion relativa al manejo y
control de registros de entradas y salidas, traspasos, donaciones,
transferencias e Inventarios, y en general todo lo relacionado a los movimientos

de almacén.

Autorizé

Lic. Oscar Armando Pefia Avendario
Director Administrativo
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ar a cabo el conteo de los bienes de consumo que obran en el
de verificar que coincidan las existencias fisicas de materiales,
28 localizados en el almacén, contra los registros establecidos en los
mismos ya sean manuales y/o computarizados, se realizaran conciliaciones de registros
almacenarios con las areas de Recursos Materiales y Recursos Financieros, una vez
detectada la diferencia y sea solventada, informara a la Direccién de Almacenes e
Inventarios, mediante oficio dentro de los primeros 15 dias naturales de detectada la
diferencia, dando asi, cumplimiento a la normatividad emitida por la Oficialia Mayor en
materia de administracién de recursos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Jefe de Almacenes 1 Elabora el programa de trabajo a seguir para | 2 dias
- la toma del pre-inventario e inventario fisico, '

con calendario, horarios y responsables.
z Elabora oficios para informar al Organo de | 1 dia
control Interno del H. cuerpo de Bomberos
del Distrito Federal., a la Jefatura de Unidad
Departamental de contabilidad y a la
Direccion de Almacenes e Inventarios de la
D.G.R.M.S.G,, con el objeto de que asistan a
dicho procedimiento y turna a la Subdirecciéon
de Recursos Materiales y Servicios
Generales para revision.
Subdirector de Recursos | 3 Revisa, firma y devuelve a la Jefatura de | 1 dia

Materiales y  Servicios Unidad Departamental de almacenes.
Generales
Jefe de Almacenes 4 Recibe oficios y turna a las areas| 1dia .

participantes para su conocimiento.
5 Elabora oficio a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de adquisiciones
comunicandole que el almacén se encontrara
cerrado y no se recibirdn bienes.

6 Instruye al personal del almacén para que | 2 dias
realicen el acomodo de los bienes en los :
espacios asignados para cada uno.

7 | Actualizan y verifican que sus controles | 1 dia
manuales y/o electronicos, estén al corriente
en sus registros.

Jefe de Almacenes 8 Elabora marbetes, asignandole los datos | 1 dia
correspondientes a los bienes que se
| encuentran en el almacén.
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Actividad

Tiempo

Elabora cedula inventarial para el
levantamiento del inventario fisico.

1 dia

10

Coloca marbetes y cierra las tarjetas kardex
y/o registros electrénicos.

1dia

11

Desarrolla la toma de inventario fisico de
bienes.

1 dia

12

Instala mesa de control para vaciar los datos
que reciban de los grupos de conteo.

1 hora

13

Elabora acta de inicio de inventario fisico de
existencias en el almacén y la firman los
participantes.

1 hora

14

Conforma los grupos, inicia el conteo
cruzado de bienes, cortan marbete, anotan
cantidad de bienes, firma y entregan a la
mesa de control.

1hora

15

‘Vacia en la cedula de inventario las cifras
contenidas en los talones del conteo.

1 hora

16

Determina las diferencias encontradas entre
el primer conteo y el segundo y solicita el
tercer conteo de los bienes que tuvieron
diferencia.

1 hora

17

Se lleva a cabo el tercer conteo en los bienes
que hayan presentado diferencia entre el
primer conteo y el segundo, cortan marbete,
anotan cantidad de bienes, firman las areas
de Contraloria y la Jefatura de Unidad
Departamental de almacenes y entregan a la
mesa de control.

1 hora

¢ Se encontro diferencia?

No

| 18

Elabora acta de cierre de inventario fisico de
existencias en el almacén.

1 hora

Si

Jefe de Almacenes

19

Lleva a cabo las aclaraciones

correspondientes para subsanar las
diferencias localizadas en el inventario.

1 hora

20

Elabora oficio con anexando documentos del
inventario, dirigido a la Direccién de
Almacenes de la D.G.RM.S.G.OMD.F., y
turna a la Subdireccion de Recursos
Materiales para su revision.

1 dia

| Subdirector de Recursos
| Materiales y  Servicios
Generales

21

Recibe oficio con anexos del inventario,
revisa, recaba firma de la Direccion
| Administrativa y devuelve a la Jefatura de

1 dia
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Actividad Tiempo
k.. Unidad Departamental de almacenes para
: tramite.
Jefe de Almacenes 22 | Recibe oficio y turna a la Direccion de | 1dia

Almacenes e Inventarios de la
D.G.R.M.S.G.O.M.D.F., con los documentos
originales que se generaron en dicho

inventario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Aspectos a Considerar:

e Se deberan practicar inventarios de los bienes de consumo cada seis meses,
con la presencia de un representante de Contabilidad, Contraloria Interna y de
la Direccién General de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Debera contar con espacios fisicos suficientes y adecuados para el
almacenamiento de bienes, de ser factible, contar con vigilancia permanente,
asi como los medios indispensables para su registro y control, deberan existir
sefalamientos fisicos indicando acceso restringido a las zonas de almacenaje
con el propésito, de establecer e identificar claramente la responsabilidad de
los que en el trabajan, y se encuentran involucrados en el manejo fisico de los
materiales, herramientas y equipo.

e Estara a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes, la
planeacion, calendarizacién y programacion de la toma de los inventarios
fisicos asi como su recopilacién, valuacién y comparacién con registros
contables, incluyendo la investigacion y ajuste oportuno de las diferencias
resultantes, informando a la Contraloria Interna y a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales sobre las investigaciones y ajustes
que se lleven a cabo, desahogando las mismas en los tiempos establecidos por
la normatividad. .

e Clasificara los bienes de consumo de acuerdo a su uso y aprovechamiento, (De
consumo inmediato, de consumo parcial y de consumo duradero), a su
denominacién, caracteristicas descrlptwas numero de clasificacién y unidad de
medida.

e Sera necesario notificar a la Jefatura de Unidad Departamental de
adquisiciones que se llevara a cabo el inventario de existencias en el almacén
para que a su vez de aviso a los posibles proveedores por lo que no se
recibiran bienes en esa fechas.

e Para llevar a cabo la toma de los inventarios fisicos se deberan suspender el
suministro de bienes, informar a las areas adscritas al Heroico Cuerpo de
Bomberos del Distrito Federal, Contraloria Interna, Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para que tomen las medidas
correspondientes de acuerdo al ambito de sus responsabilidades.
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cgme:

. PLWB un Organismo de Seguridad Publica, durante el periodo de

actividades para el levantamiento fisico de inventario y en caso de ser
necesario se suministraran los bienes requeridos en casos de emergencia,
previa Orden de Abastecimiento debidamente firmada por el responsable de

cada area.

Lic. Oscar Armando Pefa Avendario
Director Administrativo
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- Especlflco paré la Admmlstracmn de Bienes Muebles y Manejo de Almacenes atender la

solicitud de orden de abastecimiento para suministrar los bienes requeridos por las areas
adscritas del H. Cuerpo de Bomberos del D.F., realizar los descargos correspondientes en
los registros de control y posteriormente presentar los informes conforme a la normatividad

establecida.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Almacenes 1 Recibe “Orden de Abastecimiento” | 1 dia
debidamente autorizada por el jefe de
Estacion o Jefe de Unidad Departamental
que corresponda y revisa si existe el material

solicitado.
¢Existe material?
No
2 Informa al area solicitante que no hay | 1dia

existencia del material.
Conecta con el fin del procedimiento

Si
3 Surte el material, asigna niumero de folio a la | 2 dias
“Orden de Abastecimiento”, selecciona y
entrega el material solicitado

<k Codifica la “Orden de Abastecimiento”, | 5 dias
registra los movimientos en el kardex y
Archiva

5 Elabora informe mensual de salidas de |4 dias
almacén, codifica y totaliza por partida
presupuestal las salidas de almacén.

6 Elaborara Conciliaciones periddicas, con las | 5 dias
areas de Recursos Materiales y Recursos
Financieros, de manera independiente a las
establecidas por la normatividad, con la
finalidad de omitir errores en los reportes del
DAl

¢ Existen diferencias?
No

Jefe de Almacenes 7 Elabora el reporte trimestral “DAI-1" y turna a | 4 dias
la Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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Gl 08

B cgme
Actor =™"""""| Np: Actividad Tiempo

\_Subdieeter—te=—ReETITSoS T 8 Recibe el reporte, valida, recaba firma de la | 2 dias

Materiales 'y  Servicios Subdireccion de Recursos Financieros y de
Generales la Direccion Administrativa y envia a la Jefe

de Unidad Departamental de Almacenes.
Jefe de Almacenes 9 Recibe el reporte debidamente firmado y | 2 dias

validado y envia a la Direccion de Almacenes
e Inventarios de la D.G.R.M.S.G.O.M..

Si

10 | Corrige diferencias detectadas en | 1dia
conciliaciéon

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

Las areas adscritas al H. Cuerpo de Bomberos del D.F. que soliciten bienes al
almacén deberan hacerlo por escrito mediante el formato “Orden de
Abastecimiento”, establecido para tal efecto, mismo que debera ser firmando
por el Jefe de Unidad Departamental correspondiente o el Jefe de Estacion.

La J.U.D. de Almacenes, contara con un catalogo de firmas de autorizacién de
los titulares de las diferentes areas del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F.
que podran signar las solicitudes de abastecimiento, a efecto de que se tenga
conocimiento del area responsable de la solicitud de los bienes.

La J.U.D. de Almacenes verificara las existencias a fin de determinar la
cantidad disponible para suministrar.

La J.U.D. de Almacenes debera descargar a los registros marbetes, kardex y
sistema computarizado, los movimientos de salidas durante el dia.

La J.U.D. de Almacenes debera elaborar informe mensual de salidas para
control interno, mismo que serd enviado a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

El suministro de bienes Unicamente se realizara a las areas adscritas que lo
hayan solicitado, a través de los procedimientos establecidos para el caso.

Au

Lic. Oscar Armando Pefia Avendano
Director Administrativo -
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:&Mantenimiento al Parque Vehicular.

el programa del “Plan de Mantenimiento del Parque Vehicular”,
noviembre, antes de cada ejercicio, para su ejecucion, con eI
ratividad del parque vehicular, su mantenimiento preventivo y
i de conservar en optimas condiciones de uso los vehiculos

propledad del Heroico Cuerpo de Bomberos del D.F., y asi prever y valorar el costo beneficio
de la reparacién en relacion al valor del mercado de la unidad, determinando la conveniencia
de autorizar su reparacién o la baja definitiva.

Descripcion Narrativa:

Actor

Actividad Tiempo

Area Solicitante

Elabora oficio solicitando autorizaciéon de | 1 dia
reparacion por mantenimiento preventivo o
correctivo del vehiculo

Taller Interno del Heroico
Cuerpo de Bomberos

Se valora diagnostico del vehiculo y se | 1dia
determina si procede reparacion en Taller
Interno

.Se repara en taller Externo?

No

Se elabora Orden de Trabajo firmando de | 1 dia
Visto Bueno el Director General, y la unidad
es entregada al Taller Externo previamente
designado para realizar los trabajos
encomendados

Si

Solicita al Almacén las refacciones para | 10 dias
realizar las reparaciones respectivas, si este
no cuenta con ellas, solicita la compra de las
mismas, una vez reparada la unidad
vehicular se informa al area solicitante que
acuda a recogerla.

Una vez que el Taller Externo designado ha | 10 dias
reparado el vehiculo, informa al Taller Interno
que se le hara entrega del mismo.

¢Los trabajos son satisfactorios?

No

Se regresa al taller Externo para que corrija | 1 dia
fallas.

Si

Firma de conformidad por los trabajos 1 dia

Taller Interno del Heroico
Cuerpo de Bomberos

o~

Se informa al area Solicitante que acuda a | 1 dia
recibir el Vehiculo y firma Constancia de
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No. Actividad Tiempo
: Conformidad por trabajos realizados

Jefe de
Generales

Servicios | 9 Recibe del Proveedor la Factura original, la | 3 dias
Orden de Trabajo y la Constancia de
Conformidad por parte del area Solicitante,
por los trabajos realizados.

10 | Confirma que los precios sefalados en |2 dias
factura, correspondan a los asentados en el
contrato de prestacion de servicio.

:Son los autorizados?

No

11 | Regresa al proveedor la factura para 1 dia
correccion.

Si

12 | Registra la factura, e integra copia de la | 3 dias
factura, orden de trabajo y Constancia de
Conformidad al expediente y envia con Oficio
los originales a la Subdireccion de Recursos
Financieros, para tramite de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

Por acuerdo del C. Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal en su
Circular Uno, numeral 9.10.1, establece que Cada unidad Administrativa
debera elaborar un plan de Mantenimiento de su Parque Vehicular, mismo que
se denominara “Manual de Procedimientos para el Control y Mantenimiento del
Parque Vehicular”, el cual servira de base para llevar a cabo el mantenimiento
preventivo y correctivo de todas y cada una de las unidades vehiculares de la
Entidad.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, debera enviar
las unidades vehiculares que asi lo requieran a los talleres que hayan sido
designados, de acuerdo a los procedimientos respectivos para su reparacion,
acompafiados de la orden de trabajo correspondiente, debidamente autorizada
por el encargado del Taller Mecénico Interno y firma de conformidad del Titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales vigilara el
mantenimiento preventivo y/o correctivo que se realice a cada unidad
vehicular, el cual debera contar con un expediente histérico, con la finalidad de
que se tenga control de cada reparacion o mantenimiento realizado, siendo
basico a fin de evitar en la medida de lo posible reparaciones innecesarias o
mayores.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, tendra la
responsabilidad de presentar los informes y/o reportes correspondientes segun

la normatividad vigente.

............. - 81 ff@ 105 P
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Lic. Oscar Armando Pefa Avendano
Director Administrativo
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5 acciones de control para la administracién de los
. mitan.sasibnalizar y optimizar su uso y consumo, sin comprometer la
actlwdad fundamental de prestar servicio por requerimientos de siniestros y apoyo a la
ciudadania, cumpliendo asi, con las disposiciones y acciones comprendidas en la
normatividad para el uso racional de combustibles, asimismo como de medidas que reflejen
el ahorro, y determinar economias por este concepto.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Servicios | 1 Recibe de la Subdireccion de Recursos | 5 dias
Generales Materiales y Servicios Generales, Informe de

la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal, con la ubicacién de las Estaciones
de Servicio contratadas bajo el procedimiento
de consolidacién por prestacion de servicio, y
el procedimiento para el suministro de
combustible a los vehiculos oficiales del
Organismo.

2 Comunica a las Jefaturas de Unidad | 3 dias
Departamental de las Estaciones de
Bomberos, las ubicaciones de las Estaciones
de Servicio contratadas, de acuerdo a la
: modalidad de carga de combustible. a
Jefe de Estacién 3 Reciben la informacién de las Estaciones de | 1 dia
Servicio en las que podran abastecerse de
combustible a los vehiculos y el
procedimiento que se debe de observar para
cada modalidad.

4 La Jefatura de Unidad Departamental de | 1 dia
Servicios Generales, colocé Chips
Electronicos a cada vehiculo del Heroico
Cuerpo de Bomberos, entregé Tarjetas
Inteligentes (2) a cada Estacién para
consumo de combustible de equipo ligero,
asi como Vales de Consumo de
Combustibles, en caso de que el prestador
de servicio no cuente con el sistema de
Chips Electréonicos en la zona que se
ubiquen las estaciones, estas llevaran a cabo
la carga de éste por medio de Vales de
consumo de hidrocarburos.

............ — 83 (}e 1 05 i
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Actividad Tiempo
Carga de combustible por medio de Chips | 1 dia
Electrénicos instalados en todas las unidades
vehiculares del Heroico Cuerpo de Bomberos,
lo podran realizar en cualquiera de las
instalaciones del Prestador del servicio, segun
corresponda su ubicacion.
Jefe de Estacion 6 Todas las Estaciones deberan contar con | 1dia
Tarjeta Inteligente para el surtimiento de
combustible para maquinaria ligera y bombas
auto-cebantes.
7 Acude con los vehiculos y/o equipo ligero a | 1 dia
las Estaciones de Servicio que les
corresponda para abastecerse de
combustible, utilizando, en todos los casos
una bitacora para control, en cuatro tantos,
Original para la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales, copia
para jefe de Estacion de Bomberos, copia
para Direcciéon Operativa y copia para
Estacion de Servicio.
Subdirector de Recursos | 8 Recibe copias de las bitacoras de la | 1dia
Materiales 'y  Servicios Direccion General, Estacién de Bomberos y
Generales del Prestador de Servicios y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales para su cotejo, registro y

control.
Jefe de Servicios | 9 Recibe copia de bitacoras del suministro de | 1 dia
Generales combustible analiza, coteja y lleva a cabo el
registro y control por cada vehiculo del
Organismo.

10 | Recibe facturas y bitacoras enviadas por el | 2 dias
prestador del servicio de suministro de
combustible, realizados a los vehiculos del
Organismo, cruza la informacion con las
bitacoras entregadas por los Jefes de
Estacién de Bomberos, verificando importes,
litros productos y firmas correspondientes del
personal autorizado.

¢Son Correctos?

No

11 | Devuelve factura a la Gasolinera (Estacion | 1 dia
de Servicio) para su aclaracién y/o correcciéon
de la diferencia o error detectado.
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\__ Actor fo. Actividad Tiempo
T Regresa actividad No. 10
Si
Jefe de Servicios | 12 | Elabora oficio y envia a la Subdireccién de | 1 dia
Generales Recursos Financieros, anexando la factura y

bitacoras  originales para el pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

La Circular Uno emitida por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal,
establece en su numeral 9.9.3 la normatividad que debera aplicar para el
suministro y control de combustibles, su racionalizaciéon y optimizacion
Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales de
Servicios Generales, controlar la dotaciéon de combustible que se destinara a
cada una de las Unidades Administrativas y Operativas del Organismo, en sus
diferentes modalidades, como son:

+ Servicio con Vales para carga de combustibles.
¢+ Tarjeta Inteligente para carga de combustibles.
¢ Chip Electrénico para carga de combustibles.

Mismos que estaran bajo la absoluta responsabilidad de las Jefatura de Unidad
Departamental de Estacion de Bomberos y del Jefe de Unidad Departamental
de Servicios Generales.

El suministro de combustible que se haga a cada unidad, sera con la finalidad
de que estas se encuentren siempre disponibles para la atencién de
emergencias propias de las Estaciones de Bomberos, asimismo para los
vehiculos oficiales bajo el resguardo de los mandos operativos, por lo que por
ningun motivo se debera de destinar a otro tipo de vehiculo que no sea de uso
oficial y/o unidades ajenas a las funciones propias del Organismo.

Lic. Oscar Armando Pefia Avendafio
Director Administrativo
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Vehiculos Accidentados.

de sm1estros venflcar el origen de los mismos y el resarcimiento de los danos hasta su total
recuperacion, vigilar y llevar a cabo las gestiones para las adhesiones e inclusiones al
Programa de Aseguramiento de Bienes Patrimoniales.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Conductor ylo | 1 Reporta accidente a Compafia Aseguradora, | 1 hora
Resguardante recibe numero de reporte, espera un

Ajustador en el lugar del accidente, anota
numero de siniestro, recibe el reporte, e
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales.
Jefe de  Servicios | 2 Se da por enterada y acude a revisar los | 1 dia
Generales dafios ocasionados, analiza si los costos de
reparacion son menores al pago del
deducible.
¢Es mayor el deducible?
No
3 Solicita al conductor y/o resguardante que | 1 dia
envie al taller mecanico designado por el
Organismo.
Conecta con el punto 6
Si
4 Solicita al conductor y/o resguardante que | 1 dia
envie el vehiculo al taller mecanico
designado por la Aseguradora.
Conductor ylo |5 Se da por enterado y envia el vehiculo al | 1 dia:
Resguardante taller mecanico designado por Ia
aseguradora. :
6 Recibe el vehiculo ya reparado por la| 20 dias
aseguradora o taller designado e informa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales.
Jefe de Servicios | 7 Se da por enterado y elabora oficio | 1 dia
Generales solicitando a la Subdireccion de Recursos
Financieros el recurso econémico para el
pago del deducible o la factura del Taller.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:
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La Ofacm%"‘“ﬁé?‘c;? Gobierno del distrito Federal establece en la Circular
umeral 9.6, que los titulares de las Dependencias seran los

responsables de las acciones relativas a la prevencién y a la atenciéon de
siniestros en el area de su competencia.

Corresponde a la J.U.D., de Servicios Generales, verificar el origen de los
siniestros para que en caso de responsabilidad probada se aplique el pago del
deducible con cargo al conductor del vehiculo o resguardante del bien
afectado.

El Organismo esta obligado a notificar los bienes patrimoniales a cargo del
Gobierno del Distrito Federal, asi como de solicitar su inclusién en el programa
de aseguramiento de los bienes patrimoniales previo al inicio de cada ejercicio.
Corresponde a la J.U.D., de Servicios Generales, presentar en tiempo los
pagos correspondientes a cubrir las pdlizas de aseguramiento, a través de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, y de
actualizar la informacién relativa a las nuevas adquisiciones y/o bajas

El Conductor y/o Resguardante es la persona a la que se designa un vehiculo
para atencion de las actividades Propias del H. Cuerpo de Bomberos del D.F. y
se encuentran adscritos a cada una de las areas que conforman el Organismo.

Lic. Oscar Armando Pefa Avendario
Director Administrativo
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Objetivo General: Llevar a cabo las acciones necesarias de mantenimiento y conservacién
de los bienes muebles e inmuebles del Organismo en apego a las medidas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal, integrar para cada ejercicio una serie de medidas y
acciones de austeridad a implementar para obtener ahorros, llevar registro de ahorros y sus
recuperaciones importantes sobre la base de lo programado en las medidas de acciones de
austeridad.

Descripcion Narrativa:

i Actor No. Actividad Tiempo
Area solicitante 1 Elabora por duplicado el formato de |1 hora
“Requerimiento de servicio”, para el
mantenimiento preventivo o correctivo y lo
envie a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento de Inmuebles.

Jefe de Mantenimiento de | 2 Recibe oficio, formato de “Requerimiento de | 1 hora

Inmuebles servicio”, asigna n° de folio consecutivo y
designa al personal para realizar los trabajos
solicitados.
Personal de Mantenimiento | 3 Recibe instrucciéon, verifica en Almacén la | 2 horas
de Inmuebles existencia de materiales para su ejecucion.
¢ Existe el material en Almacén?
No
Jefe de Adquisiciones 4 Elabora oficio y envia a la Jefatura de Unidad | 1 dia

Departamental de Adquisiciones solicitando
fondos para la compra de materiales o

formula Requisicion de compra
(Dependiendo del Monto)

Jefe de Almacén 5 Recibe oficio e inicia procedimiento | 3 dias
correspondiente para la adquisicion del
material. _

Jefe de Mantenimiento de | 6 Recibe el material e informa a la Jefatura de | 1 hora

Inmuebles Unidad Departamental de Mantenimiento de

Inmuebles que dispone del mismo para que
| retire del almacén lo solicitado
Jefe de Mantenimiento de | 7 Entrega al almacén orden de abastecimiento | 2 horas

Inmuebles y recibe el material requerido para realizar
(Personal Designado) los trabajos.

(Conecta con el fin del proceso)

Si

.......... 3 88 de 1 05 [—
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Actividad Tiempo
Realiza los trabajos, e informa al responsable | 5 dias
del Area de la terminacion de los trabajos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

La Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal dentro de sus atribuciones
emite la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos a través de la
Circular Uno, bajo la guia de principios y criterios de honradez, eficiencia,
transparencia y austeridad.

Apegarse a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
para llevar a cabo el mantenimiento y conservacion de los bienes propiedad o a
cargo del Organismo mediante acciones preventivas y correctivas y
mantenerlos asi en condiciones de operacion. '

Mantener en buenas condiciones de uso los Inmuebles y muebles en los que el
personal del Organismo realiza sus labores.

Evitar en la medida de lo posible acciones que pongan en riesgo la integridad
fisica de los elementos y/o de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Gobierno del Distrito Federal, utilizando estos con responsabilidad y de
acuerdo a la funcién especifica de cada bien

Lic. Oscar Armmando Pefia Avendanio
Director Administrativo
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Descripcion Narrativa:

Actor No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Recursos | 1
Humanos

Se da por enterada que esta listo el archivo
magnético que contiene la plantila de
personal autorizada de la quincena
correspondiente, asi como el formato
impreso del concentrado de plazas en la
Direccion de Administracién de Personal e
instruye se envie por esa informacion.

1 hora

Turna el archivo magnético y el formato
impreso a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal, para
que realice la conciliacion con la plantilla de
personal.

1 hora

Jefe de Control de Personal | 3

Recibe archivo magnético, formato impreso
y revisa.

2 horas

¢Existen diferencias?

No

Jefe de Control de Personal | 4

Informa a la Direccion de Administracion de
Personal via telefénica que los datos fueron
cotejados sin presentar diferencias.

1 hora

Director de Administracion | 5
de Personal de la Direccion
General de Administracion
y Desarrollo de Personal

Envia mediante oficio, a la Direccion
General del Heroico Cuerpo de Bomberos
del Distrito Federal, el formato impreso
“Plantilla de Personal Autorizada del H.
Cuerpo de Bomberos” de la quincena
correspondiente, con las firmas respectivas.

2 dias

Director General del | 6
Heroico Cuerpo de
Bomberos

Recibe oficio y plantilla de personal, y envia
a la Subdireccién de Recursos Humanos a
través de la Direccién Administrativa.

1 dia

Subdirector de Recursos |7
Humanos :

Recibe platilla de personal y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal.

1 hora

Jefe de antro! de Personal | 8

Recibe para su resguardo y archiva.

15 min

Si

Acude a la Direccion de Administracion de
Personal para aclarar las diferencias
encontradas.

1 dia

........ 90(16105' -
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Heroico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Bribrdl § timel | No. Actividad Tiempo

or de AdminiStaeon _}l Analiza las diferencias e imprime | 10 horas
rece? g nuevamente la plantilla.

General de Administracion
y Desarrollo de Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

e Conforme a lo establecido en el numeral 1.2.1 de la Circular Uno Normatividad
en Materia de Administracion de Recursos, la plantilla de personal autorizada
debera ser conciliada en los meses de enero y julio de cada afio con la
Direccién General de Administraciéon de Personal de la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Personal.

e La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal tendra el
dictamen de la estructura autorizada por la Oficialia Mayor.

e La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal debera contar
con la plantilla de personal, tanto del personal de estructura como del
operativo.

e La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal debera llevar un
control detallado de los movimientos de personal que se realicen cada
quincena y que a su vez afecten la plantilla de personal.

e Se efectuaran periédicamente conciliaciones con la Jefatura de Unidad

Departamental de Néminas.

Lic. Oscar Armando Pefia Avendaiio
Director Administrativo

. . 9-1 de 105 ..............
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Descripcion Narrativa:

to: iscripcion y pago del Programa de Becas Escolares.

MANUAL ADMINISTRATIVO

HEerRoicO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

iz difusmn de la Convocatoria para la inscripcién de los hijos del
personal del Heroico Cuerpo de Bomberos al Programa de Becas Escolares y gestionar el
pago correspondiente.

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Secretario Técnico

la Direccion
anexando la

Elabora oficio y envia a
General para su difusion,
Convocatoria.

1 hora

General
Cuerpo

Director
Heroico
Bomberos

del
de

Recibe oficio, Convocatoria y realiza la
difusién a través de las Jefatura de Unidad
Departamental de Estacién.

3 dias

Jefe de Estacion

Recibe Convocatoria y realiza difusién para
conocimiento de los trabajadores.

3 dias

Trabajador

Se da por enterado, solicita formato
“Solicitud de Beca Escolar”, requisita y
entrega al Jefatura de Unidad
Departamental de Estacion anexando la
documentacién segun el tipo de inscripcion.

3 dias

Jefe Estacion

Recibe y revisa.

3 dias

¢Cumple con los requisitos?

No

Informa al trabajador la documentacion
faltante o motivo por el cual no se puede
inscribir.

1 dia

Trabajador

Se da por enterado y en su caso recaba la
documentacion faltante y entrega al
Jefatura de Unidad Departamental de
Estacion.

3 dias

Regresa a la actividad no. 5

Si

Jefe Estacion

Elabora oficio, Reporte de Inscripcién y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal a
través de la Subdireccion de Recursos
Humanos, anexando las “Solicitudes de
Beca Escolar’ y la documentacién soporte
de cada trabajador inscrito al Programa de
Becas Escolares.

1 dia

Jefe de Control

Personal

de

Recibe y revisa.

5 dias

[
|

¢ Cumple con los requisitos?
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoOICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

No. |

Actividad

Tiempo

-

No

Personal

Jefe de  CORTOr———de’|

10

Infforma al Jefe de Unidad Departamental
de Estacién para que por su conducto se le
comunique al trabajador los motivos por los
que no se ha inscrito al Programa de Becas
Escolares.

1 dia

Conecta con el fin del procedimiento

Si

11

Elabora la base de datos del personal
inscrito al Programa de Becas Escolares
que cumplié con los requisitos e integra el
expediente de cada uno de los becarios
inscritos.

1 dia

12

Elabora Circular solicitando las boletas
certificadas para el pago del cuatrimestre
respectivo y envia a la Direcciéon General a
través de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Direccién Administrativa.

1 dia

Director General del
Cuerpo de Bomberos

H.

13

Recibe Circular, firma y realiza la difusion a
través de los Jefatura de Unidad
Departamental de Estacion.

3 dias

Jefe de Estacion

14

Recibe Circular y realiza difusién para
conocimiento de los trabajadores inscritos
en el Programa de Becas Escolares.

3 dias

Trabajador
(Inscrito al Programa
Becas Escolares)

15

Se da por enterado y entrega al Jefatura de
Unidad Departamental de Estacién la boleta
certificada del cuatrimestre solicitado.

1 dia

Jefe de Estaciéon

16

Recibe boleta, elabora oficio y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal a través de Ia
Subdireccion de Recursos Humanos.

3 dias

Jefe de Control
Personal

de

17

Recibe oficio, boletas, revisa promedios
segun el tipo de beca solicitada, captura y
archiva en el expediente personal.

5 dias

No

¢ Cumple con el promedio?

18

Se excluye al trabajador para el pago del
cuatrimestre respectivo.

1 dia

Conecta con el fin del Procedimiento

Si

Jefe de Control
Personal

de

19

Captura promedio en la base de datos y se
incluye al trabajador en la némina para el
pago del cuatrimestre respectivo. Elabora
recibos en dos tantos.

1 dia

..................... 93 de 105 ———————
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HEeRoOICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

Actividad

Tiempo

Personal

Elabora oficio solicitando a la Subdireccién
de Recursos Financieros la disponibilidad
de recursos, recaba firma de la
Subdireccion de Recursos Humanos Yy
Direccion Administrativa. Se anexa la
némina del cuatrimestre correspondiente y
un tanto de los recibos.

1 dia

Subdirector
Financieros

de Recursos

21

Recibe oficio y noémina, gestiona los
recursos correspondientes e informa fecha
de pago a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal a
través de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

1 dia

Jefe de Control

Personal

de

22

Se da por enterada, elabora oficio para
informar a la Direccion General la fecha del
pago, anexando un tanto de los recibos
para firma de los trabajadores de recibo en
la Pagaduria Central. '

1 dia

General
Cuerpo

Director
Heroico
Bomberos

del
de

23

Recibe oficio e informa a los trabajadores
inscritos en el Programa de Becas
Escolares a través del Jefe de Estacion y
turna recibos a la Pagaduria Central.

3 dias

Pagaduria Central

24

Recibe y realiza pago, elabora Reporte del
Pago Real de Néomina y envia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de
Personal a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos anexando los recibos y
sobres no cobrados.

5 dias

Jefe de
Personal

Control

de

25

Recibe Reporte del Pago Real de Némina,
recibos, sobres no cobrados y elabora
oficio. Recaba firma de la Subdireccion de

Recursos Humanos y envia a |la
Subdireccién de Recursos Financieros para

su reintegro a la Tesoreria.

1 dia

26

Elabora Informe General y Especifico por
cuatrimestre del personal que cobrd y
presenta al Comité de Becas Escolares.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

e Conforme al Capitulo VI “Prestaciones Econémicas y Sociales” del Contrato

Colectivo vigente, en su clausula Vigésima Novena, donde

refiere que el
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

some | _. |
roangERozpIemer cionara Becas a los hijos de los trabajadores conforme a los
lineamientos de_la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y a Ia

disponibilidad presupuestal del Organismo.

El Programa de Becas Escolares deberé ser autorizado por el Comité de Becas
Escolares para hijos de los trabajadores del Heroico Cuerpo de Bomberos y la
Junta de Gobierno para el ciclo escolar correspondiente.

Los requisitos (documentacién soporte) de inscripcién al Programa de Becas
Escolares en caso de revalidacion, nuevo ingreso y reingreso se encuentran
estipulados en la Convocatoria que para tal efecto autorice el Comité de Becas
Escolares para hijos de los trabajadores del Heroico Cuerpo de Bomberos para
el ciclo escolar correspondiente.

El trabajador debera requisitar el formato “Solicitud de Beca Escolar’
invariablemente para poder realizar su inscripcién y los tramites unicamente se
podran realizar a través del Jefatura de Unidad Departamental de Estacién a la
que se encuentre adscrito.

Se emitira la Circular correspondiente solicitando la boleta certificada para el
pago del cuatrimestre respectivo, informando la fecha limite de entrega. Asi
como para informar la fecha del pago.

El envio de la “Solicitud de Beca Escolar” para la inscripcion y boletas
certificadas para el pago, deberan ser remitidas por el Jefatura de Unidad
Departamental de Estacion a la Subdireccion de Recursos Humanos a través
de oficio.

El pago de las becas escolares, se realizarA en la Estacion Central
‘Comandante Leonardo del Frago” a través de la Pagaduria Central.

Autorizg

Lic. Oscar Armando Pena Avendafio
Director Administrativo

s N 95de ‘!05- .................
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

; C#ptura de Movimientos de Personal.

log movimientos del personal en sus diferentes modalidades
goce de sueldo, reanudaciones, reingresos, promociones,

su3pen5f0nes etc), para ser ingresados a la Némina.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de  Control de | 1 Envia oficio, con los Documentos | 1dia
Personal Alimentarios de los Movimientos de
Personal.
Jefe de Nominas 2 Recibe los Documentos Alimentarios de los | 1 dia

Movimientos de Personal y captura los
movimientos de acuerdo al calendario que
emite la Direccion General de
Administracién y Desarrollo de Personal.

¢Es procedente?

Personal

No
3 Remite para su correccion a la Jefatura de | 2 dias
Unidad Departamental de Control de
Personal.
Jefe de Control de |4 Recibe, corrige y envia a Jefatura de | 1dia

Unidad Departamental de Néminas para su
captura.

Regresa a la actividad No.2

Si

Jefe de Nominas

5 Elabora oficio y envia a la Jefatura de | 1 dia
Unidad Departamental de Control de
Personal los movimientos capturados, asi
como un tanto original de los documentos
alimentarios.

6 Valida los movimientos capturados de | 2 hrs
acuerdo al calendario emitido por Ia
Direccion General de Administracion vy
Desarrollo de Personal, para validacion de
movimientos.

¢Es procedente?

No

Jefe de Noéminas

4 Informa a la DGADP, mediante oficio y | 1 dia
bitacora la omisién del movimiento para su
correccién y captura.

Regresa a la actividad No. 6

Si

.............. 96 de 105 n—
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HEeRoico CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

No. Actividad Tiempo

8 Integra al expediente correspondiente la | 20 min
documentacién que procede y archiva para
su soporte y resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

[ ]

La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos de los trabajadores,
no debera exceder de 20 dias habiles desde la fecha en que ocurre el
movimiento, a la fecha de su captura de conformidad con el “Calendario de
Procesos de la Nomina, Sistema Integral Desconcentrado de la Némina
(SIDEN), emitido por la Direccién General de Administracién y Desarrollo de
Personal.

Los movimientos de transformacién, plaza-puesto-funcion, cambios de nivel y
readscripciones de personal, se realizaran sin retroactividad y tendran vigencia
a partir de su aplicacion en la némina.

Se debera instrumentar lo conducente para elaborar, integrar, capturar y validar
los movimientos de personal, la aplicacién de incidencias, asi como contar con
los soportes documentales que la normatividad establece para cada caso,
igualmente seran responsables de la captura, cancelacion y conservacion de
los recibos de ndmina no cobrados por los trabajadores.

Para la captura de movimientos de personal, importaciones de incidencias vy
validacién de Prendomina, asi como la captura de recibos de némina no
cobrados por los trabajadores, se debera apegar a las fechas establecidas en
el “Calendario de Procesos de la Nomina SIDEN” emitido anualmente por la
Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal (D.G.A.D.P.).
Para que proceda la captura de los movimientos de baja, licencia sin goce de
sueldo o suspension de pago de personal, se debera contar con la
comprobacion de haber reintegrado a la Tesoreria del DF los sueldos a los que
ya no tiene derecho el trabajador y haber capturado en el SIDEN |os Recibos
no Cobrados correspondientes.

Podran efectuarse en el SIDEN, las correcciones de datos como son: Nombre,
R.F.C, CURP, Sexo, Estado Civil, etc, a través del servidor publico autorizado
para procesarlas; asi como contar con los soportes documentales que amparen
dichas correcciones.

Los Directores de Administracién deberan designar a los servidores publicos
que tendran la responsabilidad de ingresar los datos al SIDEN, debiendo
solicitar a la DGADP las claves de acceso.

-Documentos en copia simple para realizar la captura de movimiento:

.............. 97 de TOE_\‘ ———
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MANUAL ADMINISTRATIVO

EROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

* Nombramiento (personal de estructura).
* Acuerdo de la Junta de Gobierno (personal de estructura y operativo, sélo en
caso de Creacion de Plazas).
¢ Copia del Acta de Nacimiento.
Reingreso

* Nombramiento (personal de estructura).
e Acuerdo de la Junta de Gobierno (personal de estructura y operativo, sélo en
caso de Creacion de Plazas).
Baja por:

Renuncia voluntaria

e Carta Renuncia.
s Devoluciones.
Abandono de empleo

e Dictamen correspondiente.
e Devoluciones.
Incapacidad

* Dictamen médico de incapacidad y/o invalidez emitido por el ISSSTE.
Defuncién

* Acta de defuncién.
Licencias sin goce de sueldo

¢ Solicitud del interesado.

¢ Oficio de Autorizacion.
Reanudaciones _

o Oficio de Autorizacion.
Reinstalaciones

* Dictamen (Junta Local de Conciliacion).
Promociones

e Nombramiento o Acuerdo.
 Oficio de la Academia (en caso de concurso).
Suspensiones

* Aviso de suspensién del Juridico.
Cambio de zona pagadora

» Oficio donde se instruye el cambio.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HERoICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DiSTRITO FEDERAL

Oficio de peticion del interesado.

Recibo de pago.
Acta de nacimiento.

Circular, Lineamiento.
Correccién de R.F.C.

Oficio de peticion del interesado.

Recibo de pago.

R.F.C

Circular, Liﬁeamiento.
Correccion de CURP

Oficio de peticién del interesado.

CURP.

Recibo de pago.

Circular, Lineamiento.

Aut

Lic. OscarArfiando Pefia Avendanio
Director Administrativo
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o y Actualizacién del Consentimiento Individual para el

Objetivo General: Realizar la inscripcién del personal de nuevo ingreso y actualizacion del
Consentimiento Individual del Seguro de Accidentes Personales del personal adscrito al
Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Trabajador

Recibe consentimiento, requisita, firma y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal a
través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Estacion.

1 dia

Jefe de Control

Personal.

de

Recibe consentimiento, recaba firma de la
Direccién Administrativa a través de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

1 hora

Elabora oficio para envio a la Aseguradora
y recaba firma de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos.

1 hora

Aseguradora

Recibe oficio y Consentimiento. Valida,
sella y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal
través de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

1 dia

Jefe de Control

Personal

de

Recibe oficio y consentimiento, elabora
oficio y listado, recaba la firma de Ia
Subdireccién de Recursos Humanos y
envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de cada Estaciéon que
corresponda.

2 horas

Jefe de Estacién

Recibe oficio, listado y el Consentimiento
Individual del Seguro
Personales y entrega al trabajador.

de Accidentes

1 dia

Trabajador

Recibe consentimiento, y revisa.

1 hora

¢Desea hacer alguna actualizacion?

No

‘Trabajador

Entrega listado debidamente firmado a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Estacion

15 min

Jefe de Estacién

Recibe listado, elabora oficio y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal a través de la

1 dia
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MANUAL ADMINISTRATIVO

HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DisTRITO FEDERAL

Actor JNo. Actividad Tiempo

Subdireccién de Recursos Humanos.

Jefe de Control de| 10 Recibe oficio, listado debidamente firmado | 1 hora
Personal y archiva.
Si
11 Elabora solicitud de actualizacion del | 1 hora
consentimiento dirigida a la Jefatura de
Unidad Departamental de Estacién
Jefe de Estacion 12 Recibe solicitud, entrega consentimiento | 1 hora

para su requisitado al trabajador y envia
mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal a
través de la Subdireccién de Recursos
Humanos

Regresar a la actividad niumero 2

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

De conformidad con la Circular Uno, en su numeral 8.5.15, el H. Cuerpo de
Bomberos administrara directamente su péliza por la cobertura de accidentes
personales y reportar sus altas y/o bajas a la Aseguradora remitiendo a la
Direccién General de Servicios Generales y Recursos Materiales un resumen
mensual del nimero de personas aseguradas y sus actualizaciones, asi como
el importe pagado a la Aseguradora por concepto relativo a dicha poliza.
Conforme al Contrato Colectivo de Trabajo vigente celebrado entre el H.
Cuerpo de Bomberos y el Sindicato, en el Capitulo VI, Prestaciones
Econémicas y Sociales, Clausula Trigésima donde refiere que el Organismo
proporcionara al personal Operativo un Seguro de Accidentes de Trabajo
derivado del ejercicio o con motivo del ejercicio que presta, para gastos
meédicos, hospitalarios y por muerte accidental en el desempefio de sus
funciones debidamente comprobados. En caso que un trabajador requiera de
algun tratamiento derivado de un accidente de trabajo y éste rebase la suma
asegurada de la pdliza en vigor, serd el organismo quien cubrird el monto
excedido, queda sujeta a la disponibilidad presupuestal.

Es otorgado al personal adscrito al Heroico Cuerpo de Bomberos y tendra una
cobertura por: gastos hospitalarios, médicos y muerte accidental en servicio.

El trabajador que requiera modificar la informacion asentada en el
Consentimiento Individual del Seguro de Accidentes Personales, debera
solicitarlo por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Estacion,
indicando el nombre de los nuevos beneficiarios. '

En caso de extravié del Consentimiento Individual del Seguro de Accidentes
Personales, el trabajador debera solicitar por escrito a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estacion, un nuevo formato para su requisiciéon y tramite
correspondiente.

.................. -EO-! de 1 0\:}.._..._.._._.
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HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

onsentimiento Individual debera ser entregado al personal de
:850 dl momento de ser dado de alta en este organismo.
Se enf‘“"dé‘f‘a por “Consentimiento” al Consentimiento Individual del Seguro de

ACCTaeTT ‘efsonales.

Los pagos de las primas a cubrir a la Aseguradora, seran con cargo al
presupuesto autorizado del Organismo.

El trabajador que requiera modificar la informacién asentada en el
Consentimiento Individual del Seguro de Accidentes Personales, debera
solicitarlo por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Estacion
indicando el nombre de los nuevos beneficiarios.

En caso de extravié del Consentimiento Individual del Seguro de Accidentes
Personales, el trabajador debera solicitar por escrito a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estacion, un nuevo formato para su requisicion y tramite
correspondiente.

El formato de Consentimiento Individual debera ser entregado al personal de
nuevo ingreso al momento de ser dado de alta en este organismo.

Se entendera por “Consentimiento” al Consentimiento Individual del Seguro de
Accidentes Personales.

Lic. Oscar Armando Pefia Avendario
Director Administrativo
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HEROICO CUERPO DE BOMBEROS DEL DISTRITO FEDERAL

@m MMO: scripcion al Seguro de Vida Institucional, Actualizacién del
sentimientoﬁ%e&;ﬂado y designacién de Beneficiarios.

Objetivo General: Realizar la inscripcion y registro del personal adscrito al Heroico Cuerpo
de Bomberos del Distrito Federal, para el otorgamiento del Seguro de Vida Institucional ante
la Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal (D.G.A.D.P.), asi como
mantener actualizados los Consentimientos para ser Asegurado y Designacion de
Beneficiarios del personal.

Descripcion Narrativa:

Actor | No. Actividad Tiempo
Subdirector de Recursos | 1 Elabora oficio al Jefatura de Unidad | 1 dia
Humanos Departamental de Estacion, en el que

informa que el personal de nuevo ingreso
debera de acudir a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal para
su Inscripcién al Seguro de Vida en las
fechas establecidas.

Jefe de Estacion 2 Recibe oficio, e informa a los trabajadores | 1 dia
para acudir a su Inscripcién sefialando los
dias que deberan presentarse en Ia
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal.

Trabajador 3 Se presenta en la Jefatura de Unidad | 1 dia
Departamental de Control de Personal para
la inscripcion.
Jefe de Control de |4 Se inscribe al trabajador en el Sistema | 1 hora
Personal denominado Meta 4 y se imprime el formato

de designacién y se le entrega el original al
trabajador debidamente sellado.

Jefe de Control de |5 Anexa al expediente del trabajador el | 1 hora
Personal formato del Seguro de Vida Institucional.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a Considerar:

. Por acuerdo Presidencial a partir del primero de enero de 1993 todos los Servidores
Publicos al servicio civil de las dependencias y entidades de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo, Judicial y del Gobierno del D.F., gozan de un Seguro de Vida Institucional.

. El Seguro de Vida es una prestacién que otorga el Gobierno del D.F. al momento de
ingresar a laborar. '
. Con fundamento en el Capitulo VI “Prestaciones Econémicas y Sociales” Clausula

Trigésima Cuarta del Contrato Colectivo de Trabajo que a la letra dice: “Los trabajadores
tendran un Seguro de Vida Institucional por fallecimiento o incapacidad total
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-;‘_ @:ﬁa eterminada por el ISSSTE y por la suma equivalente a 40
de salario tabtar; y se sujetara a las modificaciones que determine la Oficialia

Mayor de Distrito Federal y a la disponibilidad presupuestal. Esta
prestacion no se aplicara a aquellos trabajadores que se encuentren con licencia sin
goce de salario, salvo que el trabajador, pague directamente a la Aseguradora la prima
del seguro correspondiente, haciendo los pagos via depésito bancario.”

. De acuerdo al numeral 3.4.3. de la Circular Uno 2014, emitida por la Oficialia Mayor
que a la letra dice: “Prestaciones Econémicas. La coordinacién para el pago y la
operatividad del Seguro Institucional de los Organismos Descentralizados la llevara a
cabo la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales”. Por lo
anterior, el Heroico Cuerpo de Bomberos se debera adherir a la contratacion
consolidada que para tal efecto realice dicha Dependencia.

. La Aseguradora, periodo de cobertura y monto de primas, dependera del contrato
que se adjudique en la contratacién que realice la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

. El Seguro de Vida es otorgado a todo el personal de plaza en activo: Servidores
Publicos, de Mandos Medios y Superiores, Homologos, Enlaces Administrativos, Lideres
Coordinadores de Proyectos, Personal Operativo de Base y de Confianza.

. La suma asegurada es el equivalente a 40 veces del dltimo sueldo tabular mensual
tanto para Servidores Publicos de Base y Confianza (haberes, compensacién por
mando, compensacién por especialidad y compensacién por riesgo) para Mandos
Medios y Superiores (sueldo, cantidad adicional y reconocimiento mensual) y para
personal medico (sueldo, asignacion neta y ayuda para gastos de actualizacién).

o En caso de extravié del Consentimiento Individual, el trabajador debera solicitar por
escrito al Jefatura de Unidad Departamental de Estacién, un nuevo formato para su
requisicién y tramite correspondiente.

. El Seguro de Vida cubre: fallecimiento, incapacidad total y/o permanente o invalidez
total y/o permanente, previamente dictaminado por el ISSSTE.
o Se entendera por “Consentimiento” al Consentimiento para ser asegurado y

Designacién de beneficiarios y es emitido en tres tantos (Asegurado, Unidad
Administrativa y DGADP), es importante sefalar, que dicho formato no se podra

modificar en cualquiera de sus partes.
. Se debera enviar el Consentimiento a la Direccién General para ser archivado en el

expediente del trabajador.
Au

Lic. Oscar Armando Pefia Avendafio
Director Administrativo
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

Lic. Oscar Armando PeAa Avendario
Director Administrativo
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ORGANIGRZ\MA‘ ESPECIEICO

SUBDIRECCION DE LA

CONTRALORIA
INTERNA
N-29.5
JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL DE DEPARTAMENTAL DE DEPARTAMENTAL DE
AUDITORIA RESPONSABILIDADES QUEJAS Y DENUNCIAS
N-25.5 N-25.5 N-25.5




“LAS ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS DE CONTROL INTERNO SERAN AQUELLAS
QUE DISPONGA LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, EL ARTICULO 34 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, EL ARTICULO 113 DEL REGLAMENTO INTERIOR
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL Y DEMAS

DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.”
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L.C. lngé(éruz Martinez

i
Contralora Interna
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VI. GLOSARIO

Bombero.- Servidor publico miembro de un cuerpo de salvaguarda de la poblacién vy
proteccion civil, altamente especializado, encargado de la prevencion, atencién y mitigacion
de las emergencias, riesgos y desastres.

Desastre.- Interrupciéon seria en el funcionamiento de una sociedad causando grandes
pérdidas humanas, materiales o ambientales, suficientes para que la sociedad afectada no
pueda salir adelante por sus propios medios.

Emergencia Cotidiana.- Evento repentino e imprevisto, que hace tomar medidas de
prevencion, proteccion y control inmediatas por parte del Heroico Cuerpo de Bomberos del
Distrito Federal, para minimizar sus consecuencias y acabarlas.

Equipo.- Son todos aquellos instrumentos de seguridad, proteccién, o extincién de incendios
o conflagraciones, asi como los medios de transporte y demas herramientas necesarias para

el ataque y extincion de éstos.

Establecimiento mercantil.- Inmueble en el que una persona fisica o moral, desarrolla
actividades relativas a la intermediacién, compraventa, alquiler o prestacion de servicios en

forma permanente.

Estacion.- Instalacion operativa ubicada en una Delegacion, la cual, acorde con la superficie
territorial bajo su responsabilidad, poblacién, establecimientos mercantiles e industriales,
contara con el equipo necesario para prestar los servicios inherentes al Heroico Cuerpo de

Bomberos del Distrito Federal.

Extincion.- Terminacion de la conflagracion por parte de la corporacién que implica la no
existencia de riesgo o peligro alguno para la poblacién.

Industria.- Establecimiento en el que se desarrollan actividades econémicas de produccién
de bienes mediante la transformacién de materias primas.

Junta de Gobierno.- Es la maxima autoridad de este Organismo Descentralizado de la
Administracion Puablica del Distrito Federal, instancia encargada de definir las politicas y

estrategias del Organismo.

Mitigacion.- Las medidas tomadas con anticipacién al siniestro y durante la emergencia,
para reducir su impacto en la poblacién, bienes y entorno.

Siniestro.- Hecho Funesto, dafio grave, destruccién fortuita o pérdida importante que sufren
los seres humanos en su persona o en sus bienes causados por la presencia de un riesgo,

emergencia o desastre natural.
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Primer Superintendente Raul Esquivel Carbajal

Director General del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal



