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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccion Técnica.

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal
Articulo 17. Son facultades del Director Técnico

I Dirigirla realizacion de dictamenes de prevencién deincendios en aquellos establecimientos
contemplados dentro del Titulo VIl de esta Ley.
Il.  Proponerla celebracion de convenios de cooperacion con Organismos publicosy privados, a
efecto de generar o adquirir tecnologia para aplicarla a los servicios que presta el Organismo.
ll.  Organizary coordinar los servicios de radiocomunicacion, telefonia o cualquier otro medio
de comunicacion que utilicen los servicios operativos del Organismo.
IV.  Disefiary 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 informacidn referente al Atlas de Riesgo.
VI.  Dirigir las acciones de planeacién y evaluacién institucional.

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

Articulo 14.- Ademas de las facultades que sefiala la Ley, el Director Técnico tiene las atribuciones
siguientes:

I Planeary coordinar la participacion de la Direccién Operativa en la realizacién de todo tipo
de labores técnicas y operativas de prevencién de incendios y siniestros de acuerdo a las
atribuciones, funciones, disposiciones y convenios del HCBDF.

Il.  Emitir dictdmenes sobre las caracteristicas de los vehiculosy equipos que solicite o adquiera
el HCBDF, asi como sobre su mantenimiento y reparacién.

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

IV.  Disefary dirigir los sistemas de informacion y base de datos estadisticos sobre los servicios
proporcionados y emergencias atendidas, entre otros.

V. Coordinar la elaboracién del plan de trabajo anual e informe de actividades del area y
someterlo a consideracion de la Direccién General.

VL. Participar conforme al ambito de su competencia, en la elaboracién del proyecto de
Presupuesto Anual del HCBDF.

VIl Organizar, preparary concentrar toda informacién referente a las zonas de riesgo del Distrito \
Federal y catalogar la misma por materia. iy

. . . . .’ .2 . . . ’, A \

VIIl.  Dirigir las acciones de planeacion y evaluacién institucional, asi como las referentes a la N

modernizacion administrativa del HCBDF.
IX.  Organizar, coordinary dar soporte a los sistemas de comunicacién del HCBDF.
X.  Coadyuvar con las demas Direcciones para el cumplimiento de los objetivos del HCBDF.
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FUNCIONES

PUESTO: Subdireccion de Planeacién y Evaluacidn.

e Recopilar lainformacidn quesederive de los serviciosy actividades que presta el Organismo,
y sistematizarla, que permita elaborar planes de trabajo, la toma de decisiones ejecutivasy
directivas que realiza la Direccion General.

Proponery, en su caso, ejecutar los proyectos relacionados con las funciones del Organismo.
Elaborary administrar los sistemas y bases de datos estadisticos.
Elaborary proponer el plan de trabajo anual e informe de actividades del area.

Participar en la formulacién del programa operativo anual de la Direccién Técnica.
Proponery,ensu caso, coordinar los proyectos encaminados ala modernizacién, innovacion
o la simplificacion administrativa del Organismo.

e Cumplir con las funciones o condiciones que se instruyan por parte de la Direccién General.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicaciones.

® Mantener en condiciones de funcionamiento y disponibilidad los equipos de radio
comunicacion, sefializacién y sonorizacion, disponibles para la atencién de emergencias; asf
como optimizar la seguridad, integridad y minimizar la probabilidad de fallas.

® Recibir de la Direccién Técnica y atender las solicitudes de diagndstico y reparacién de
radiocomunicaciones, telefonia o cualquier otro medio que utilice el Organismo para la
atencion de los servicios.

e Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo a los equipos de radio comunicacién,
telefonia, luces de emergencia y sonorizacién o cualquier otro medio de comunicacién.

® Proponer programa de mantenimiento correctivo que presenten los sistemas de
radiocomunicacién y sonorizacién del Organismo.

® Coordinar el retiro o la instalacién de los equipos de radio comunicacién, iluminacién y
sonorizacion de los vehiculos de emergencia.

® Operarlossistemas de radiocomunicacion en caso de emergenciay de mayor desastreen los
sistemas auxiliares de comunicacién del Organismo.

e Emitir los dictdmenes técnicos correspondientes a los bienes de radiocomunicacién del
Organismo susceptibles de baja.

e Cumplir con las funciones o condiciones que se instruyan por parte de la Direccién General.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Informatico de Sistemas. J

e Verificar la continuidad y el funcionamiento de los sistemas de informacién y servicios
tecnolégicos (redes, software-hardware) del Organismo. \

e Elaborary proponer programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las tecnologias
de informacidn;

e Proponer los proyectos que contribuyan a la modernizacién de la infraestructura de
informacion y servicios tecnoldgicos del Organismo.
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e Recibir de la Direccién Técnica y atender las solicitudes de diagnéstico y reparacién de las
tecnologias de informacién del Organismo.

® Gestionar las cuentas de usuarios de correos electrénicos Institucionales de los servidores
publicos que por sus funciones lo requieran, asi como la actualizacién de la Pagina Web del
Organismo.

e Identificar las necesidades de bienes informaticos, a fin de asegurar el funcionamiento de los
recursos instalados, asi como los requerimientos de las diferentes dreas del Organismo.

e Emitir los dictdmenes técnicos correspondientes a los bienes informaticos del Organismo
susceptibles de baja.

e Cumplir con las funciones o condiciones que se instruyan por parte de la Direccién General.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Evaluacién.

e Elaborar reportes estadisticos sobre los serviciosy acciones que presta el Organismo a fin de
proporcionar periddicamente la informacién solicitada; asi como proponer proyectos de
planeacién que requiera el Organismo con la finalidad de alcanzar los objetivos que sean
establecidos en cada caso.

® Participar en la planeacion de los proyectos de modernizacién, innovacién o simplificacién de
las areas del Organismo.

® Integrar la informacién proporcionada por cada area para los programas de planeacién
institucional.

® Asesorar alas distintas areas del Organismo en la planeacién e implementacién de planesy
programas mediante fichas técnicas.

® Recopilar lainformacion derivada de los servicios y actividades que genera el Organismo.
Elaborar las estadisticas de los servicios y actividades del Organismo.
Emitir los dictdmenes técnicos correspondientes a los bienes del Organismo susceptibles de
baja.

® Cumplir con las funciones o condiciones que se instruyan por parte de la Direccién General.

PUESTO: Subdireccion de Prevencién.

® Establecer acciones enfocadas a la prevenciény mitigacién de riesgos originados por fuego,
gas y electricidad, destinadas a salvaguardar la integridad fisica de las personas y su
patrimonio, teniendo como principio base la normatividad y conocimientos aplicables a la

materia.
e Proponerlarealizacién de labores técnicas operativas de prevencién y mitigacion de riesgos _3
- .. . " ins . T\
originados por fuego, gasy electricidad, de acuerdo alas funciones, disposicionesy convenios O\

del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

® Supervisar el disefio, aplicacién y cumplimiento de las regulaciones técnicas, manuales y
guias en materia de prevencién y mitigacién de riesgos originados por fuego, gas y
electricidad.
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buenos, en aquellos establecimientos mercantiles y los contemplados dentro de la ley,
reglamento y demas disposiciones.

Organizar, preparar y concentrar toda aquella informacién referente al atlas de riesgo
recabada por las Direcciones Operativas, sobre establecimientos y edificaciones de la Ciudad
de México, y toda aquella infraestructura de grado de incendio medio o alto.

Elaborar propuestas parala celebracion de convenios en materia de prevencién deincendios
con Organismos Publicos o Privados.

Apoyar en actos, comisiones o cualquier otra actividad sobre prevenciény mitigacién de
riesgos originados por fuego, gas y electricidad en representacién del Heroico Cuerpo de
Bomberos de la Ciudad de México.

Asesorar en el destino final de sustancias quimicas en resguardo, derivado de servicios
operativos de emergencia.

Elaborar fichas técnicas sobre las caracteristicas de los vehiculos y equipos que solicite o
adquiera el Organismo.

Cumplir con las funciones o condiciones que se instruyan por parte de la Direccién General.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacidn.

Proponer la difusién y establecer continuamente medidas de prevencién de incendio en
establecimientos mercantiles con el fin de proteger la integridad fisica de las personas.
Elaborar normas y regulaciones técnicas, manuales y guias en materia de prevencion y
mitigacién de riesgos originados por fuego, gas y electricidad, que deban respetar los
establecimientos mercantiles.

Elaborar los dictdmenes de prevencién de incendios.

Coordinar las tareas de Dictaminacion parala prevencién deincendiosy ofrecer asesoriaa los
establecimientos previstos por la Ley.

Clasificar y sugerir a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Preventivos, aquella
informaci6n sobre establecimientos y edificaciones de la Ciudad de México que representen
peligrosidad y/o riesgo, derivado de los dictimenes de prevencién de incendios,
manteniendo actualizada la base de datos.

Cumplir con las funciones o condiciones que se instruyan por parte de la Direccién General.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Preventivos.

Organizary supervisar las accionesy actividades de prevencién de incendios que coadyuve
en lasalvaguarda de la integridad fisica de las personas, sus bienes y su entorno.

Recibiry diagnosticar solicitudes de apoyo de todo tipo de labores técnicas y operativas de
prevencidn de incendios y mitigacién de riesgos, originados por fuego, gas y electricidad.
Determinar los requerimientos y tipo de apoyo que se prestaran en la realizacién de las
labores técnicas y operativas de prevencién de incendios y mitigacién de riesgos, originados
por fuego, gas y electricidad.
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e Elaborar base de datos de la informacién conteniendo las zonas de riesgo de la Ciudad de

México, actualizando permanentemente su contenido.

e Participar en eventos, comisiones o cualquier otra actividad donde sea necesaria o
requerida la participacién del Organismo en materia de prevencién de incendios y
mitigacion de riesgos, originados por fuego, gasy electricidad, a efecto de generar o adquirir
tecnologia moderna.

e Cumplir con las funciones o condiciones que se instruyan por parte de la Direccién General.

Pagina 8de 51



PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

o)

Mo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

HEROICO CUERPO DE
BOMBEROS DE ' LA

<

° O & DE MEXICO ] :
Ay frupae CIUDAD DE MEXICO
)

b O BYERWNO'DE YA

Listado de procedimientos

NousAwNR

© o

10.
11.
12.
13.

Programar la realizacion de labores técnicas operativas de prevencién de incendios.
Dictamen Técnico en Prevencidn de Incendios.

Elaborar base de datos conteniendo las zonas de riesgo de la Ciudad de México.
Participar en Convenios, acuerdos y normatividad con Organismos Publicos o Privados.
Coordinar Servicios de Prevencion de Incendio.

Manejo de sustancias quimicas.

Diagnédstico preventivo y atencién a las intermitencias que presenten los sistemas de radio
comunicacion del Organismo.

Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo a Equipos de Cémputo.

Planeacion Institucional.

Generacion de Informacién Estadistica de la Prestacién de Servicios.

Retiro de equipos de radio comunicacion, iluminacién y sonorizacidn.

Actualizacién de la Pagina Web del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.
Administracion del correo electrénico institucional.

P
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1. Nombre del Procedimiento: Programar la realizacion de labores técnicas operativas de
prevencion de incendios.

Objetivo General: Establecer mecanismos para la prevenciénde incendios a fin de salvaguardarla
integridad fisica de las personas, el medio ambiente y las propiedades.

Descripcion

No. :::i?’?dn::ble de la Actividad Tiempo
1 Direccion Técnica Recibe solicitud de Visto Bueno o 1 hora
Supervision de Campo y canaliza atencién
2 Subdireccion de | Recibeyevallasolicitud de servicio deVisto 1 hora
Prevencién Bueno o Supervisidn de Campo
3 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Preventivosla | 1 hora
atencion a la solicitud
4 Jefatura de Unidad | Recibe y analiza la informaciéon de la
Departamental de | solicitud de Visto Bueno o Supervision de
.. . 2 horas
Servicios Preventivos | Campo y elabora los documentos de los
servicios preventivos
¢Cumple con los requerimientos?
NO
5 Emite informe por escrito a la Subdireccion
de Prevencién los motivos porlos cuales no | 2 horas
procedié la solicitud
6 Subdireccién de | Recibe informe de los motivos por los cuales
P . . 2 horas
Prevencion no procedio la solicitud
7 Revisa e Informa a la Direccién Técnica los
-motivos por los cuales no procedié la | 2 horas
solicitud
8 Direccion Técnica Recibe informe de los motivos por los cuales
P . lhora
no procedié la solicitud
(Conecta con la actividad nimero 1)
SI
9 Jefatura de Unidad | Informa por escrito a la Subdireccién de
Departamental de | Prevencion la fecha y hora de servicio de | 1dia
Servicios Preventivos | Visto Bueno o Supervisién de Campo
10 | Subdireccién de | Recibe informe por escrito con la fecha y
Prevencion horade la visitade servicio de Visto Buenoo | 1 hora
Supervision de Campo
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No. :::is?dn::ble ge ia Actividad Tiempo
11 Autoriza las visitas para servicio de Visto
Bueno o Supervision de Campo y la salida
del Jefe de Unidad Departamental de
. . .. . lhora
Servicios Preventivos (Técnico operativo
inspectores de prevencion) para la
realizacion del servicio

12 | Jefatura de Unidad | Realiza servicio de Visto Bueno o
Departamental de | Supervisién de Campo y elaboran parte de
Servicios Preventivos, | novedades y turnan 1dia
(Técnico  operativo
inspectores de
prevencion)

13 Jefatura de Unidad | Recibe parte de novedades, revisay elabora
Departamental de | Informe de los resultados obtenidos del 2 horas
Servicios Preventivos | servicio y envia a la Subdireccién de

Prevencion

14 | Subdireccion de | Recibe informe de los resultados obtenidos 2 horas
Prevencion del servicio

15 Instruye a la Jefatura de Unidad

Departamental de Servicios Preventivosse | 1 hora
elaboren los documentos correspondientes

16 | Jefatura de Unidad | Elabora los documentos correspondientes
Departamental de | al servicio de Visto Bueno o Supervisién de 2 horas
Servicios Preventivos | Campo y turna a la Subdireccién de

Prevencion

17 | Subdireccidn de | Recibe revisa y remite documento a la 1hora
Prevencion Direccidn Técnica para firma

18 | Direccion Técnica Recibey revisa documento y lo firma 1hora

19 Entrega documentacion correspondienteal

. lhora
solicitante
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 5 ( S\\
dias habiles
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2. Nombre del Procedimiento: Dictamen Técnico en Prevencion de Incendios.

Objetivo General:

Establecer continuamente medidas de prevencion de incendio en

establecimientos mercantiles y orientar con el fin de proteger la integridad fisica de las personas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:clzsil:’lae dde la Actividad Tiempo
1 Direccién Técnica Recibe y revisa solicitud de dictamen
técnico en prevencion de incendios y | 1hora
canaliza atencién
2 Subdireccién de Recibe y evalia solicitud de dictamen 1hora
Prevencion técnico en prevencin de incendios
3 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Dictaminacién la
-, . . - lhora
atencion a la solicitud de dictamen técnico
en prevencion de incendios
4 Jefatura de Unidad Recibe y analiza la informacién de la
Departamental de solicitud de dictamen técnico en| 2horas
Dictaminacién prevencion de incendios
¢Cumple con los requerimientos?
NO
5 Emite informe por escrito a la Subdireccién
dePrevencion los motivos porlos cualesno | 2 horas
procedio la solicitud
6 Subdireccién de Recibe, revisa y envia informe de los
Prevencion motivos por los cuales no procedié la
. . . 3 horas
solicitud de dictamen técnico en
prevencion de incendios
7 Direccién Técnica Recibe informe de los motivos por los
cuales no procedio la solicitud de dictamen | 1 hora
técnico en prevencién de incendios
(Conecta con la actividad numero 1)
Si
8 Jefatura de Unidad Elabora Informe por escrito a |la
Departamental de Subdireccién de Prevencidon con la fechay | 2 horas
Dictaminacion hora de la visita para Dictamen Técnico
9 Subdireccion de Recibe informe por escrito con la fecha y
Prevencion hora de la visita de Inspecciéon para| 2horas
Dictamen Técnico
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No. ResP:;si:;l: dde 13 Actividad Tiempo
10 Autoriza las visitas para Dictamen Técnico
y la salida de la Jefatura de Unidad
Departamental de Dictaminacion (personal | 2 horas
técnico  operativo inspectores de
prevencion) para la realizacidn del servicio
11 Jefatura de Unidad Realiza servicio de Dictamen Técnico y
Departamental de mediante parte de novedades informaala
Dictaminacion, Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
(Personal técnico Dictaminacion
operativo inspectores
de prevencién)
12 Jefatura de Unidad Recibe, revisa y elabora informe a la
Departamental de Subdireccion de Prevencién de los| 1hora
Dictaminacién resultados obtenidos del servicio
13 Subdireccién de Recibe y revisa informe de los resultados
Prevencion obtenidos del servicio e Instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de | 3 horas
Dictaminacion se elabore el Dictamen
Técnico en Prevencién de Incendios
14 Jefatura de Unidad Elabora el documento correspondiente al
Departamental de servicio Dictamen Técnico en Prevencion
. N . Y 2 horas
Dictaminacion de Incendios y turna a la Subdireccién de
Prevencion para revisidn
15 Subdireccion de Recibe el documento de Dictamen Técnico
Prevencion en Prevencién de Incendios pararevisiény 4 horas
remite documento a la Direccién Técnica
parafirma
16 Direccidn Técnica Recibe documento de Dictamen Técnico en
Prevencion de Incendios, valida y remite a
la Direccién General del Heroico cuerpode | 1dia
Bomberos de la Ciudad de México para
Firma de documento
17 Direccién Generaldel | Firma documento de Dictamen Técnico en
Heroico Cuerpo de Prevencion de Incendios y turna a la
. . o s 2 horas \
Bomberos de la Ciudad | Direccién Técnica N
de México
18 Direccion Técnica Recibe y entrega Dictamen Técnico en )
Prevencion de Incendios, correspondiente | 1 horas
al solicitante
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias 6 horas habiles
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Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Diagrama de Flujo
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documentacion
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remite a la Direccign
General para Firma,

Subdireccion de Prevencion

y
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evaluz solicitud
de servicio.

o

3. Instruye Ia
atencidén a Iz
solicitud,

—

13. Recibe, revisa
£ Instruye se
elaboren los
documentos

corraspondientes,
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remite

documento.

DICTAMEN TECNICO EN PREVENCION DE INCENDIOS.

JU.D. Dictaminacion, (personal Técnico

Cumple co
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\. o

4, Recibe y requerimientos?
analiza Ia
informacion %
de la NoY’

1
n ics W

&. Informa la

de la visita.

Operativo inspectores)

fecha y hora,

( :
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revisa e

Informa los
resultades 14. Elabora y
obtenidos del turna decumento

SErnvicio. correspondiente.

: AN
.y 5. Emite Informe de R 11. Realiza
(( & )} motives por los cuales no 12— servicios e )
procedid la solicitud. informa. \
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3. Nombre del Procedimiento: Elaborar base de datos conteniendo las zonas de riesgo de la Ciudad

de México.

Objetivo General: Recabar en unabase de datos la informacién de puntos de riesgo proporcionada
por los Jefes de Estacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

1 | Direccién Operatival | Elaborainformede zonasderiesgoyenviaa
la Direccidn técnica

2 Direccién Técnica | Recibe y analiza informacién de zonas de
riesgo de la Direccion Operatival e instruye
a la Subdireccion de Prevencién la| 3dias
elaboracion de la base de datos de zonas de

No. Actividad Tiempo

ldia

riesgo
3 Subdireccién de Recibe informe de zonas de riesgo y
Prevencion coordina el manejo de la informacién de

zonas de riesgo para alimentar base de

datos e instruye a la Jefatura de Unidad

Departamental de Servicios Preventivos el

registro

4 Jefatura de Unidad | Recibe informede zonasde riesgoy registra
Departamentalde | la informacion en la base de datos| 3 meses

Servicios Preventivos | electrdnica.

5 Informa mediante oficio a la Subdireccién

de Prevencion el avance y actualizacién de | 3 meses

la base de datos de zonas de riesgo

ldia

6 Subdireccién de Recibe oficio del avance y actualizacién de 1 dia
Prevencion la base de datos de las zonas de riesgo.
7 Informa a la Direccion Técnica el avance y

actualizacion del registro de la informacién | 1dia

de zonas de riesgo

8 Direccién Técnica Recibe y revisa informe del avance y

actualizacion de la base de datos de las| 1dia

zonas de riesgo

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 meses 8 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Permanente, trabajo de campo

Aspectos a Considerar:

Pagina 18 de 51



. o
" |
’;{K’&: Mo GOBIERNO DE LA
@"ﬁ‘ dé CIUDAD DE MEXICO
~ (o]
- Secret e Admi 7 ,

B ; HEROICO CUERPO DE
MANUAL o’ﬂo OBTERNO DE LA Taomegros |, DE. LA/,
ADMINISTRATIVO w GIUDAD DE MEXICO ' icypAD DE MEXIGO

[+] Proce . ITg 1C

1. Secoloca como ejemplo ala Direccion Operativa 1; sin embargo, también se considera la Direccién
Operativa 2.
Diagrama de Flujo

— 1. Elabora informe de
{!'nici zonas de riesgo y envia

N 3 la Direccion técnica

Direccon Operativa 1

2, Recibe y analiza @
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la elaboracidn de la
base de datos,

&. Recibe y revisa
informe del avance y
actualizacion de la base
de datos.

F 3

Direccion Tecnic

y
3. Coordina el manejo
de |z informacidn
Dara base de datos &

6. Recibe oficio
del avance y
actualizacian de
la base de datos

7. Informa 3 la Direccion
Técnica el avance del
registro de la

Sulsclireccon de Prvencon
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4. Nombre del Procedimiento: Participar en convenios, acuerdos y normatividad con Organismos

publicos o privados.

Objetivo General: Mantener al Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México actualizado en
materia de prevencion de incendios.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 Direccion Técnica | Instruye a la Subdireccién de Prevencion
detectar areas de oportunidad en materia
de prevencién de incendios para establecer | 1dia
convenios con Organismos publicos y/o
privados
2 Subdireccion de Detecta necesidades y elabora propuesta
Prevencion para establecer convenio con Organismos
publicos y/o privados en materia de
prevencion de incendios
3 Envia propuesta a la Direccién Técnica de
convenio, en materia de prevencion de
incendios con Organismos publicos y/o
privados
4 Direccion Técnica Recibey revisa propuesta de Organismos
publicos y/o privados para establecer
convenio en materia de prevencion de
incendios, y pone a consideracién de la
Direccién General del Heroico Cuerpo de
Bomberos de la Ciudad de México
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias habiles

No. Actividad Tiempo

30dias

ldia

3dia

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 45
dias habiles

Aspectos a Considerar: (W

1. Una vez que la Direccion Técnica envia la propuesta de convenio con organismos al Director \
General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, él determinara lo conducente. \
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Objetivo General: Orientar y establecer continuamente medidas de prevencién de incendio en
establecimientos y/o lugares donde se pretende llevar a cabo Espectaculos Piblicos Masivos y/o
Deportivos, con el fin de proteger la integridad fisica de las personas.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?:;': dde i Actividad Tiempo
1 Direccidn Técnica Recibe, revisa y canaliza los apoyos y
solicitudes por instancias y organizaciones 1dia
para las labores técnicas y operativas de
prevencidn de incendios y siniestros
2 Subdireccion de Recibe y Analiza las solicitudes e instruye
Prevencion por oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Preventivos
determine los requerimientos de personaly | 5horas
material que se prestaran en la realizacién
de las labores técnicas y operativas de
prevencion de incendios y siniestros
3 Jefaturade Unidad | Recibe instruccién y cuantifica los recursos
Departamental de necesarios de acuerdo con el servicio
Servicios Preventivos | solicitado, elabora informe donde se| 5horas
establece la fecha y hora del inicio de la
prestacion del servicio solicitado
4 Subdireccion de Recibe la informacion del servicio, solicita
Prevencion los recursos para labores técnicas y
operativas de prevencion de incendios y 3 horas
siniestros a la Direccion Operativa 1 de
acuerdo con el drea de influencia e informa
a la Direccion Técnica
5 Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Preventivos 1lhoras
establezca los servicios solicitados
6 Jefaturade Unidad | Establece y supervisa en campo el servicio
Departamentalde | de prevencion alahoray fecha agendada,
Servicios Preventivos | alfinalizar el servicio informaa la 1dia
Subdireccion de Prevencidn los resultados
de éste
7 Subdireccion de Recibe e Informa mediante oficio a la
Prevencion Direccidn Técnica el resultado del servicio 2 horas
prestado
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de México el resultado del servicio prestado

No. Actividad Actividad Tiempo
8 Direccion Técnica Recibe e Informa a la Direccion General del
Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 5

dias habiles

Aspectos a Considerar:

Se coloca como ejemplo a la Direccién Operativa 1, sin embargo, también se considera la
Direccion Operativa 2.

Las solicitudes de apoyo se realizan de manera indistinta, por oficio, medios electrénicos o
instruccion directa de la Jefatura de Gobierno.

1.
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Directora Técnica

Lic. Art€misa Valencia Valencia
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6. Nombre del Procedimiento: Manejo de sustancias quimicas.

Objetivo General: Evaluar y buscar destino final de las sustancias quimicas recogidas en la via
publica para evitar riesgos potenciales a la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 Direccién Técnica | Recibe solicitud de la Direccién Operativa 1
dé destino final de las sustancias quimicas
recogidas en la via pablica y almacenadas,
producto de servicios de emergencia
2 Instruyea la Subdireccidon de Prevenciénse
realice el analisisy viabilidad de dardestino | 1dfa
final a las sustancias quimicas
3 Subdireccion de Analiza y censa en campo los tipos de
Prevencion sustancias quimicas, sus posibles riesgosy
evalua la instancia publica o particular para
transferirlas con el objeto de dar destino
final

No. Actividad Tiempo

ldia

12 dias

4 Coordina con la Direccién Operativa 1 y
envian sustancias quimicas a instancias
publicas o empresas particulares para su
destino final
5 Subdireccidn de Informa por oficio a la Direccién Técnica
Prevencion del trabajo finalizado
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles

ldia

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 15
dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. Secoloca como ejemplo ala Direccién Operativa 1, sin embargo, también se considera la Direccién %\
Operativa 2. v N
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las_intermitencias en los

sistemas de radiocomunicacion del Organismo.

Objetivo General: Mantener en funcionamiento los equipos de radiocomunicacién utilizados en la
atencién de prevencién y emergencias.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?:;l: dde i Actividad Tiempo
Recibe, analiza y turna la solicitud de
revision de intermitencia en los sistemas de
1 | Direccién Técnica radiocomunicacion de la Direccidn .30
Operativalala Subdireccién de Planeacién (ALLOS
y Evaluacién
Subdireccién de Recibe la solicitud de revision de 30
2 | Planeaciény intermitencia en los sistemas de .
.z . ., minutos
Evaluacién radiocomunicacion
Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Comunicaciones 30
3 diagnosticar la solicitud de revisién de .
. . . . minutos
intermitencia en los sistemas de
radiocomunicacion
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de revision de
4 | Departamental de intermitencia en los sistemas de| 1lhora
Comunicaciones radiocomunicacion
Planifica tiempos y recursos para
5 diagnosticar la solicitud de revisién de 30
intermitencia en los sistemas de | minutos
radiocomunicacién
Coordinaque se lleve a cabo el diagnéstico
de la solicitud de revision de intermitencia
6 en los sistemas de radiocomunicacién e 30
instruye a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Comunicaciones
(Personal Técnico de Base)
Jefatura de Unidad Elabora el diagndstico de la solicitud de %\
Departamental de revision deintermitencia en los sistemas de K‘a\
7 | Comunicaciones radiocomunicacién 1dia
(Personal Técnico de
Base)
iSe puede atender la solicitud de
revision?
NO
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Comunica los motivos a la Jefatura de

Unidad Departamental de Comunicaciones

1 hora

(Conecta con la actividad nimero 10)

Si

Coordina la realizacion del trabajo, lo
documenta en la Hoja de Servicio Atendido
y la remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Comunicaciones

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Comunicaciones

Genera y envia informe técnico a la
Subdireccion de Planeacién y Evaluacién
(se incluye el diagnostico en el caso de
cuando no es posible atender la solicitud)

1 hora

11

Subdireccién de
Planeacidény
Evaluacién

Recibe, revisay envia informe técnico del
trabajo realizado a la Direccién Técnica

1 hora

12

Direccidn Técnica

Recibe informe y notifica a la Direccién
Operativa 1 mediante oficio

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 6 horas y 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No

Aplica

Aspectos a Considerar:

1. En casodeurgencia, la solicitud podra ser formalizada con posterioridad a la atencién requerida.
2. Eltiempo de traslado a donde se encuentre el equipo que requiere atencién, puede modificar el
tiempo de respuesta en el diagndstico.
3. Secolocé como ejemplo a la Direccién Operativa 1. Sin embargo, cualquier direccién de drea del
Organismo puede hacer la solicitud.
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8. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correcti
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(o]
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NODE LA | BOMBEROS,, DE. 1A
DE MEXICO “ | ciupap DEMEXICO

vo a equipos de computo.

Objetivo General: Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento los equipos de cémputo e
informatico del Organismo, mejorando el desempefio de las 4reas que los tienen asignados.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;si:;l: dde a Actividad Tiempo
Recibe, analiza y turna la solicitud de
. revision a equipos de cémputo de la 30
1 | Direccion Feenica Direccién Operativa 1 a la Subdireccién de | minutos
Planeacion y Evaluacién
Subdireccion de Recibe la solicitud de revision a equipos de
2 | Planeaciény cémputo ,30
.. minutos
Evaluacién
Instruye a la Jefatura de Unidad
3 Departamental de Soporte Informatico de 30
Sistemas diagnosticar la solicitud de | minutos
revisién a equipos de cémputo
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de revision a equipos de
Departamental de cémputo
4 .. lhora
Soporte Informatico
de Sistemas
Planifica tiempos y recursos para
5 diagnosticar la solicitud de revisiéon a .30
. . minutos
equipos de computo
Coordinaque se lleve a cabo el diagnéstico
de la solicitud de revision a equipos de 30
6 cémputo e instruyea la Jefatura de Unidad .
Departamental de Soporte Informatico de minutos
Sistemas (Personal Técnico de Base)
Jefatura de Unidad Elabora el diagndstico de la solicitud de
Departamental de revision a equipos de cémputo
7 | Soporte Informatico ldia
de Sistemas (Personal
Técnico de Base)
iSe puede atender la solicitud de
revision?
NO
Comunica los motivos a la Jefatura de
8 Unidad Departamental de Soporte | 1hora
Informatico de Sistemas
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o

(Conecta con la actividad niimero 10)

SI

Coordina la realizacion del trabajo, lo
documenta en la Hoja de Servicio Atendido

9 y la remite a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Soporte Informético de
Sistemas
Jefatura de Unidad Genera y envia informe técnico a la
Departamental de Subdireccion de Planeacién y Evaluacién
10 .o . . . lhora
Soporte Informatico (se incluye el diagnostico en el caso de
de Sistemas cuando no es posible atender la solicitud)
Subdireccién de Recibe, revisay envia informe técnico del
11 | Planeaciony trabajo realizado a la Direccion Técnica 1hora
Evaluacion
12 Direccion Técnica Recibe informe y notifica a la Direccién 1dia

Operativa 1 mediante oficio

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 6 horas y 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

Aplica

Aspectos a Considerar:

1. Encasodeurgencia, la solicitud podré ser formalizada con posterioridad a la atencién requerida.
2. Eltiempo de traslado a donde se encuentre el equipo que requiere atencién, puede modificar el
tiempo de respuesta en el diagndstico.
3. Secolocd como ejemplo a la Direccién Operativa 1. Sin embargo, cualquier direccién de 4rea del
Organismo puede hacer la solicitud,

S
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9. Nombre del Procedimiento: Planeacion Institucional.
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Objetivo General: Dirigir las acciones de planeacidny evaluacién institucional, asi como las relativas
ala modernizaciéon administrativa del Organismo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . Tiemp
No. Actividad Actividad o
Instruye a la Subdireccion de Planeaciény | 1dia
s i s Evaluacién la formulacién de un proyecto
1 Direccion Técnica R .,
institucional para la modernizacién,
innovacion y simplificacién administrativa
Subdireccién de Recibe solicitud y pla'ntea opciones para | 1ldia
" que la Jefatura de Unidad Departamental
2 Planeaciény - .,
Evaluacién de Planeaciéon y Evalua.qor.m genere la
propuesta de un proyecto institucional
Jefatura de Unidad Recibe solicitud para establecer una| 1ldia
3 Departamental de propuesta de un nuevo proyecto
Planeaciony institucional
Evaluacion
Realiza un diagndstico de necesidades y | 1dia
4 determina el proyecto institucional a
desarrollar
Elabora el proyectoinstitucionalyloturnaa | 20 dias
5 la Subdireccidn de Planeacién y Evaluacién
para su revision
Subdireccion de Recibey revisaqueel proyecto institucional | 1dia
6 Planeaciony sea correcto
Evaluacion
¢Es correcto el proyecto institucional?
NO
Remite a la Jefatura de Unidad| 1dia .
7 Departamental de Planeacion y Evaluacién 2\
para su correccion Q\
8 Jefatura de Unidad | Realiza modificaciones al proyecto | 2dias
Departamental de | institucional
Planeacion y
Evaluacion
9 Envia proyecto corregido a la Subdireccion | 1dia
de Planeacion y Evaluacién
(Conecta con la actividad numero 6)
Si
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10 | Subdireccidn
Planeacion
Evaluacion

de

11

Direccién Técnica

d°0 EIUDAD DE MEXICO™“ UbAD DE MEXICS
o
Presenta el proyecto institucional g la | 1dia
Direccion Técnica para su autorizacién
Recibe y analiza el proyecto institucional | 1dia

parasu gestion ante laDireccién General del
Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad
de México

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
Aplica

Aspectos a Considerar:

1. El proyecto institucional se desarrolla de acuerdo a las necesidades especificas del drea quelo

requiera.

2. El tiempo de elaboracién del proyecto puede variar dependiendo del proyecto a realizar.
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10. Nombre del Procedimiento: Generacion de informacion estadistica de la prestacién de
servicios.

Objetivo General: Disefiar e implementar los sistemas de informacién estadistica sobre los servicios
proporcionados por el Organismo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . Tiemp
No. Actividad Actividad o
Solicita a la Subdireccion de Planeacién y
Evaluacion mediante correo institucional el
1 | Direccion Técnica informe estadistico de los serviciosquerealiza | 1dia
el Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad
de México
Recibe solicitud e instruye a la Jefatura de
" i i6
Subdireccién de Umdad”Departamental fi'e PIaneaF on y
iy Evaluacion la elaboracion del informe
2 | Planeaciony ‘o . . lhora
Evaluacién estadistico de los servicios que realiza el
Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
México
Recibe solicitud, analiza el tipo de informe
Jefatura de Unidad estaqlstlco de los servicios que rgallza el
Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
Departamental de r - .
3 Planeacion y México que se requiere para que lo genere la | 2 horas
" Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion ., . ‘.
Planeacion y Evaluacion (Personal Técnico de
Base)
Jefatura de Unidad Recibe instruccion verbal y coordina la
Departamental de actualizacion de la base de datos
4 | Planeaciény ldia
Evaluacidn (Personal
Técnico de Base)
Consolida la informacion requerida y la envia
mediante correo institucional a la Jefatura de "
5 . ., ldia
Unidad Departamental de Planeacién vy
Evaluacion ‘
Recibe informaciéon, elabora informe \
Jefatura de Unidad . T . Q\\
Departamental de estadistico de los servicios que realiza el
6 - Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de | 1dia
Planeaciony .. . ..
. Mexico y lo entrega a la Subdireccién de
Evaluacién o - ¢
Planeacion y Evaluacion
Subdireccion de Recibe informe estadistico de los servicios que
7 | Planeaciony realiza el Heroico Cuerpo de Bomberosde la | 1dia
Evaluacion
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Ciudad de México terminado y evalda si es

correcto

¢Es correcto el informe?

NO

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental

8 9 > . 1dia
de Planeacidn y Evaluacidn para su correccién
(Conecta con la actividad numero 6)
Si
Presenta informe estadistico de los servicios

9 que realiza el Heroico Cuerpo de Bomberos de 1dia

la Ciudad de México a la Direccién Técnicapara
su registro

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 3 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion:
No Aplica

Pagina 39 de 51



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

D

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

‘, - )
P
WS
-1 HEROICO CUERPO DE 1 - oroons

[ cclon (
OBIERNO DE_ A | BOMBEROS!111DEi < LAl |
IUDAD DEMEXICQ, [{GIuDADDE MEXICO aminaci

y Procedimientos Org 1C

Generacion de Informacion Estadistica de la Prestacion de Servicios

Direccion Técnica

@;\.

1. Solicita
informe
estadistico a la
Sub

Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion

ces correcto el S, Presenta
informe? infarme
sstaditico a la > .
2.Recibe la 7. Recibe informe NS DT
solicitud & estadistico v < D
instuye a la JUD =valia
hacer informe NO 8.Emiaala
JUD para su
correccian

£
=
N3
g e 3. Recibe &, Recibe datos
£3 solicitud, slabora informe
[ analiza tipo de yentregaala
g3 informe Sub

1'%
a
2
=
ES
g .
2B
3
L NN »
§ § Y o Rec!l?e 5. Consalida
&% Pty informacion
g _E coordina la AT
g o i a 13 1UD
=5 & de laBD
=]

Lic. ArtemisaXalencia Valencia

Dirgctora Técnica

Pagina 40 de 51




11. Nombre del Procedimiento: Retiro de equipos de radio con

sonorizacion.
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unicacién, iluminacién y

Objetivo General: Garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los sistemas de comunicacién
del Organismo durante el retiro o reparacion.

Descripcion Narrativa:

No. :Rae:cp;‘rllisda:‘:e de Actividad Tiempo
L Recibe solicitud de retiro de equipos de radio
1 Dl,rec'uon comunicacion, iluminacién y sonorizacién de la ,
Tecnica Direccion Operativa 1 y la canaliza a la Ldia
Subdireccion de Planeacién y Evaluacion
Subdireccién de | Recibe, analiza solicitud de retiro de equipos de
, | Planeaciény radio comunicacion, iluminaciény sonorizaciény 2 horas
Evaluacién la turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Comunicaciones
Jefaturade Recibe y revisalasolicitud deretiro de equipos de
Unidad radio comunicacion, iluminacion y sonorizacién
3 | Departamental lhora
de
Comunicaciones
4 Acue:rda f_e'cha, hora y lugar para el retiro y/o 2 dias
reasignacion
Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
5 de Comunicaciones (Personal Técnico de Base) 2 dias
paraqueverifiquesilas condiciones parael retiro
o reasignacidn son adecuadas
Jefatura de Verifica que las condiciones para el retiro o
Unidad reasignacion sean adecuadas
Departamental
6 |de 1hora
Comunicaciones
(Personal
Técnico de Base)
¢Las condiciones son adecuadas?
NO
Comunica los motivos a la Jefatura de Unidad ,
7 S ldia
Departamental de Comunicaciones
(Conecta con la actividad numero 9)
SI
3 Coordinalarealizacion del trabajo, lo documenta 1 dia
en la Hoja de Servicio Atendido y la remite a la
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Jefatura de Unidad Departamental | de

Comunicaciones

Jefaturade Recibe, genera y envia informe técnico a la
Unidad Subdireccién de Planeacién y Evaluacién (en el
9 | Departamental informeseincluyesilascondiciones paraelretiro | 1hora
de o reasignacion eran adecuadas o no)
Comunicaciones
Subdireccién de | Recibe, revisay enviainformetécnico del trabajo
10 | Planeaciény realizado a la Direccion Técnica 1hora
Evaluacion
Direccion Recibe informey notifica a la Direccion Operativa .
11 .. . - ldia
Técnica 1 mediante oficio

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias y 6 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a Considerar:

1. Encaso deurgencia, la solicitud podraserformalizada con posterioridad ala atencién requerida.
2. Eltiempo de traslado a donde se encuentre el equipo que requiere atencién, puede modificar el
tiempo de respuesta en el diagndstico.
3. Secolocé como ejemplo a la Direccién Operativa 1. Sin embargo, cualquier direccién de area
del Organismo puede hacer la solicitud
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12. Nombre del Procedimiento: Actualizacion de la Pagina Web del He
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Objetivo General: Mantener actualizada la informacidn de la pagina electrénica del Heroico Cuerpo

de Bomberos de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res.p?nsable dela Actividad Tiemp
Actividad o
1 Direccion Técnica Recibe la solicitud de la Direccion de | 1dia
Administracion y Finanzas con la informacién a
publicarse en el portal del Heroico Cuerpo de
Bomberos de la Ciudad de México y la turna a la
Subdireccion de Planeacién y Evaluacién
2 Subdireccién de | Recibe, revisay enviala solicitud de publicaciéna | 2 dias
Planeacidn y | la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
Evaluacion Informatico de Sistemas
3 Jefatura de Unidad | Recibe, analiza y ordena la informacién a | 1dias
Departamental de | publicarse
Soporte Informatico de
Sistemas
4 Realiza y presenta propuesta de publicacion a la | 2 dias
Subdireccidn de Planeacién y Evaluacion
5 Subdireccién de | Recibe la solicitud y evalda el contenido de la | 1dias
Planeacion y | propuesta
Evaluacion
¢Cumple los elementos necesarios?
NO
6 Devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental | 1dia
de Soporte Informatico de Sistemas con
observaciones para sus correcciones
(Conecta con la actividad nimero 4)
Si
7 Regresa la propuesta a la Jefatura de Unidad | 1dia
Departamental de Soporte Informatico de
Sistemas para que continde con el proceso de
publicacion
8 Jefatura de Unidad | Recibe y realiza las gestiones para publicar la | 1 hora
Departamental de | informacién autorizada en la pagina Web del
Soporte Informatico de | Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
Sistemas México
9 Comunica mediante correo institucional a la | 1hora
Subdireccidn de Planeacion y Evaluacién que la
solicitud de publicacion ha sido atendida
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Responsable de la . . Tiemp

No. ACti'\)Ii dad Actividad o

10 | Subdireccién de | Informa mediante correo institucional a la| 1hora
Planeacién y | Direccién Técnica que la solicitud de publicacidn
Evaluacion hasido atendida

11 | Direccidn Técnica Notifica a la Direccion de Administracién y | 1dia

Finanzas que se ha publicado en la pagina web
del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
México la informacidn requerida
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 3 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién:
No Aplica

Aspectos a Considerar:

1. Secolocd como ejemplo ala Direccién de Administracidny Finanzas como area que puede solicitar
la publicacion de informacién en la pagina web del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
México. Sin embargo, cualquier direccién de 4rea del Organismo puede hacer la solicitud

2. Los elementos necesarios que deben cumplir las solicitudes de informacién a publicarse son:
formato, imagen institucional, ortografia, gramética, imagenes con requerimientos especificos y
visto bueno de la Direccidn General.

Pagina 45 de 51



MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

r]
ww

Dire Ger

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Finar

HEROICD CUERPODE. 1 1o 1oro

OBIERNO DF, LA\ BOMBEROS! 1 11DE - LA (|

IUDAD DE MEXICQ

y Pr

|/ CIUDAD DE MEXICO
dimientos Org

L
h-]
= £
- = 1. Recibe 11. Motifica al
o _5 solicitud y arza solicitante
a E turna a la Sub Ia publicacién
$ |5
w
5
g
(IT———

: “" JCumple los 2iementos 7.Regresaala 10. Informa a la
- necesarios? Wb i3 DT mediants
g * 3 . propussta corrso
& 2, Retibe, revisa 5. Recibe N\
E [ v erwia soficitud solicitud y L ) sl
S |eE alalup 2valia
g § = NO TS
3 & = 6 Devuelve ala
T £ JUD para sus
3 correcciones
g i R
-
3
=
I3
= 3. Recib
= @ " anaTiilae" 4, Realiza y L 8. Comunicaala
£ S E : rd;m) presenta Sub I3 solicitud
i § g S RTROBR propuesta J‘ atendida
= g 2
S |ES
] £ 8. Recibe y
2 25 realiza las
g w°u )| gestiones
T 2

c

2

Lic. Artemisa'Valencia Valencia

Djfectora Técnica
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13. Nombre del Procedimiento: Administracion del correo electrénico

o

WAG

°y° ¢IUDAD DE,MEXICO

o

P,
743

HEROICO: GUERRO.DE
BOMBEROS 111 DE - (LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

nstitucional

Objetivo General: Asegurarla comunicacion oficial, internay externa, entre los servidores publicos
del Organismo y con las diversas instancias del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccidn Técnica

Recibe oficio con solicitud de alta de correo
electrdnico institucional del usuarioyla turna
a la Subdireccién de Planeacién y Evaluacién

1dia

Subdirecciéon de
Planeaciony
Evaluacion

Recibe y revisa la solicitud de alta de correo
electrénico institucional del usuario e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Informatico de
Sistemas su atencidn

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Soporte Informatico de
Sistemas

Recibe solicitud de alta de correo electrénico
institucional del usuarioy se comunica con la
Plataforma de la Mesa de Servicio de la
Agencia Digital de Innovacidn Publica para
hacer la peticion

1l hora

Genera una peticion en la Plataforma de la
Mesa de Servicio de la Agencia Digital de
Innovacion Publicay envia el formato con los
datos del usuario solicitante

1 hora

Recibe notificacién de la solicitud atendida de
la Mesa de Servicio de la Agencia Digital de
Innovacion Pablica mediante su Plataforma

ldia

Comprueba el alta del correo e informa
mediante la Plataforma de la Mesa de Servicio
de la Agencia Digital de Innovacién Pdblica la
validacion del mismo

1 hora

Actualiza el directorio de correos electrénicos
institucionales y notifica mediante correo
institucional a la Subdireccion de Planeacién
y Evaluacion sobre la solicitud atendida

1dia

Subdireccién de
Planeaciény
Evaluacién

Informaa la Direccién Técnica que la solicitud
dealta de correo electrdnico institucional esta
concluida

1 hora

Direccién Técnica

Envia oficio personalizado a los interesados
sobre la solicitud atendida

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias y 6 horas
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Mo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

voﬂ - q on HEROICO ICUERPOI DE
o o POBIERNO DE DAsaioMBEROS NIDES LA
\TIVO “ FIUDAD DE MEXICO | cupap DEMEXICO
o 1
Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspec

tos a Considerar:

1. Secolocé a maneradeejemplo la solicitud de alta de correo electrénico institucional, pero aplica

ta

mbién para baja o cambio de correo electrénico institucional del usuario solicitante.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

O’o e]
1743

Diagrama de Flujo

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o/
74N
) (o]
ecretaria de Administracion Finanzas
 Direccion Gonero HEROICO CUERPO.DE 1, (1o IPcrson
_Oﬁ‘h‘”"o DE A, BOMBEROS 1 DE; (LA
FIUDAD DE MEXICQ |- cluDAD DEIMEXICO: minacio:

y Procedimientos Org

1. Recibe
solicitud del
usuario y turna

Direccion Técnica

8.Envia al
usuario de
solicitud
atendida

2, Recibe, revisa
solicitud &
instruye a la
Jup

Subdireccion de

8.Informaala
DT solicitud

conlcuida

3. Recibe " & Comprueba 7. Achualiza &l
salicitud y s dbeea 5. Recibe funcionamiento  Actualiza
" peticiona la notificacion de SR directorio y
comunica con P y notifica a la i A b ik
1a ADIP 2l 1 ADIE ADIP

Administracién del correo electronico institucional

Soporte Informatico de Sistemas |Planeacion y Evaluacion|

1.U.D. de Soparte Informatico de

isa Valencia Valencia

Directora Técnica

Pagina 49 de 51




GLOSARIO

GO BIERNE DA

o)

Mo GOBIERNO DE LA

“ CIUDAD DE MEXICO
(o]

HEROICO CUERPO DE
| BOMBEROS . DE . LA

CIUDAD DE MEXICO " (lupAD DE MEXICO

1. PTB: Personal Técnico de Base, de las Jefaturas de Unidad Departamental adscritas a la

2.

Direccion Técnica.

Hoja de Servicio Atendido (HSA): Documento que hace constar el diagnéstico, el trabajo
realizado, el equipo atendido, el material utilizado e incluye el visto bueno de quien recibe el

servicio.
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

VALIDACION DEL CAPITULO

Lic. Arterpisa Valencia Valencia

Directora Técnica
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y Procedimientos Organizacion
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