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ATRIBUCIONES
Puesto: Direccion de la Academia de Bomberos.

Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal.
Articulo 19.-Son facultades del director de la Academia de Bomberos:

. Aplicar los planes y programas de capacitacion y especializacién tecnolégica de la
Academia de Bomberos;

Il Proponer alos 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;

III.  Actualizar el manual de operacién 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 impartir los cursos
de la Academia, quienes deberan contar con la certificacién que ampare su
conocimiento.

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

VII.  Las demas que se sefialen en otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 31.- La Academia de Bomberos es la instancia de formacién cuyo objetivo es
la profesionalizacién y capacitacion fisica, tecnolégica y teérica del personal que forme
parte del Organismo, en las diversas instalaciones y en aquellas que sean compatibles
con su objeto.

ARTICULO 35.- La Academia de Bomberos contara con el personal especializado para
impartir al personal gratuitamente los cursos que considere necesarios, tomando en
cuenta los lineamientos derivados de propuestas emitidas por el Consejo del Heroico
Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal y el Director General.

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

Articulo 16.- Ademas de las facultades que sefialala Ley, el director de la Academia tiene
las atribuciones siguientes:
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L. Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes paratograr
el registro, reconocimiento y validez oficial de los planes y programas de estudio de la
carrera técnica profesional de bombero y la de la licenciatura en servicios profesionales
de bombero;

II. Participar con instituciones de educacién media superior y superior, asi como
con organismos gubernamentales y no gubernamentales en la organizacién de cursos,
diplomados, congresos y programas de especializacion de cardcter nacional e
internacional.

[Il. Organizar, realizar y evaluar los concursos de oposicién abiertos y cerrados,
previamente autorizados por la Junta a propuesta del director. Se considera concurso
de oposicion abierto, cuando existan dos o mas candidatos y concurso de oposicién
cerrado, cuando exista un solo candidato.

IV. Impartir la capacitacién externa a empresas, organismos piblicos 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.

Articulo 76.- La Direccién de la Academia serd la responsable de elaborar la
convocatoria, programa del curso de oposicidn, criterios de evaluacién y calendario de
los concursos, ya sean abiertos o cerrados; estos deberan contar con el visto bueno del
Director.
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FUNCIONES
PUESTO: Subdireccién Académica
e Coordinar programas académicos, talleres, programas, planes de estudio de

formacion basica y especializada para implementacién interna y externa.

e Disefiar e implementar estrategias de Formacion y Especializacién del personal
del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

e Organizar los programas académicos, planes y talleres de estudio de la
Formacion Basica y Especializada dirigida al personal del Heroico Cuerpo de
Bomberos de la Ciudad de México.

e Coordinar las etapas de evaluacion y aprobacién para el ingreso al Heroico
Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

e Desarrollar las evaluaciones y control del personal docente y de investigacién
que impartan cursos dentro de la Academia.

® Promover y participar con Instituciones de Educacién Media Superior y
Superior, la organizacién de cursos, diplomados, congresos y posgrado.

® Coordinar acciones para mantener de forma permanente cursos, diplomados,
congreso y posgrados con otras Instituciones de Educacién

e Mantener con otros Cuerpos de Bomberos nacionales o extranjeros,
Gubernamentales y no Gubernamentales actividades Académicas formativas.

e Promover los vinculos del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México
y la sociedad, en la construccion de una cultura de prevencién y proteccién civil,
mediante acciones educativas.

e Desarrollar programas de Educacién Continua y Extensién a la comunidad en
materia de prevencién y proteccidn civil.

® Coordinar las actividades de profesores e instructores de capacitacién externa;
participantes en los cursos de educacién continua y extensién a la comunidad.

o Elaborar cursos de "Bomberos voluntarios" y de "nifios bomberos" a ptiblico
general y miembros del Organismo interesados.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Formacién Basica y
Especializada.

® Desarrollar los cursos, capacitaciones y actualizaciones suficientes y pertinentes
para lograr los objetivos de la formacion de la Academia de Bomberos.

® Desarrollar mecanismos para una Formacién Académica de especializacién,
mediante la actualizacién de planes y programas de estudio.

[ ]

Determinar los cursos, programas y planes de estudio para la formacion,
actualizacion y profesionalizacién de las actividades sustanciales del personal
del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.
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Generar el proceso de evaluacidon y aprobacién de los aspirantes mediante el
disefio, organizacioén, imparticién y actualizacién del curso bésico (curso
propedéutico, tedrico y practico de ingreso).

Coordinar las actividades de profesores e instructores de capacitacién interna y
externa; participantes en los cursos de formacion basica y especializada.
Elaborar y actualizar los planes de estudio de la carrera técnica profesional de
bombero a nivel medio superior, una licenciatura en servicios profesionales de
bombero.

Determinar las acciones académicas dirigidas a promocién y ascenso del
personal del Organismo mediante los cursos de promocidn.

Establecer el perfil académico orientado a la promocidn y ascenso del personal
del Organismo mediante los cursos de promocién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién y Estudios de
Laboratorio

Disefiar y coordinar los proyectos de investigacion cientifica y actualizacién
tecnolégica, experimentacién suficiente para mantener a la vanguardia los
planes que empaten con los objetivos de la Direccién de la Academia del Heroico
Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

Establecer criterios para las actividades de investigacion cientifica y tecnolégica
para la profesionalizacion del Heroico Cuerpo de Bomberos y la formacién de
investigadores.

Elaborar programas y actividades académicas consideradas como practicas
profesionales de la formacién del bombero.

Establecer las actividades de los laboratorios de investigacién y
experimentacion para el personal que forme parte del Heroico Cuerpo de
Bomberos de la Ciudad de México.

Establecer las actividades de investigadores, profesores e instructores internos
y externos participantes, desarrollando acciones para el apoyo a la ensefianza.

PUESTO: Subdireccién de Servicios Escolares.

Mantener el control del alumnado, interno y externo que se capacite,
priorizando las actualizaciones y certificaciones al personal operativo, dando
seguimiento a los planes y objetivos de la Direccién de la Academia del Heroico
Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, fortaleciendo la estandarizacién
de proyectos académicos de mejora continua.
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Regular el ingreso, permanencia y actividades de los alumnos-y personal de la
Academia, asi como expedir y certificar documentos escolares, controlar el
funcionamiento de los registros académicos.

Supervisar las acciones para mantener vigente el registro, reconocimiento y
validez oficial ante la autoridad competente de los planes y programas de
estudio y expedir las constancias correspondientes.

Supervisar la prestacién de los servicios de certificaciéon, confrontacién,
revalidacion de estudios, asi como expedicion de constancias.

Proponer a los miembros capacitados por la Direccién de la Academia del
Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México, como sujetos de
condecoraciones y estimulos salariales cuando se distingan por su éptimo
desempefio.

Generar las constancias que acrediten los cursos realizados por el personal del
Organismo y por los alumnos externos.

Programar las actividades académicas, administracion de aulas y espacios
destinados a la imparticion de cursos y ensefianza

Determinar las acciones para la programacién ordenada y continua de los
espacios destinados a la ensefianza.

Coordinar los servicios escolares, expedientes y las historias académicas de los
alumnos que formen parte del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién y Promocién.

Colaborar con la estandarizaciéon de perfiles que permitan corroborar los
avances en la formacidon y actualizacién. Esquematizar las baterfas que
examinen los resultados de los conocimientos logrados.

Establecer los lineamientos y directrices que regulen el proceso de evaluacién y
promocion del personal del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
México.

Elaborar y difundir la convocatoria para la admisién de los interesados a
incorporarse al Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México; ademas
de la convocatoria para los concursos de oposicién abiertos y cerrados para los
Ascensos del personal al grado inmediato superior.

Aplicar y resguardar los exdmenes para la evaluacién de todas las actividades
académicas que se impartan.

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

Coordinar los concursos de oposicién abierta y cerrada para el ascenso del
personal al grado inmediato superior.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de ‘ServiciosEscolares,
Documentacién y Audiovisuales

Promover la estandarizacion de la capacitacién interna, priorizando la
actualizacién por medio del cumplimiento de los planes educativos, generando
el material de apoyo en la formacion.

Llevar a cabo los tramites administrativos necesarios que permitan llevar a cabo
la integracién de los expedientes académicos de los alumnos, docentes y
personal de la Direccién de la Academia del Heroico Cuerpo de Bomberos de la
Ciudad de México.

Administrar los servicios escolares de inscripcién, reinscripcién, registro,
expedicidn de credenciales, entre otros, a los alumnos que formen parte del
Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

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

Gestionar la vigencia del registro, reconocimiento y validez oficial ante la
autoridad competente de los planes y programas de estudio y expedir las
constancias correspondientes.

Controlar la asistencia del personal académico y elaborar el calendario escolar
correspondiente a cada periodo y grado.

Proveer asesoria y asistencia, con material audiovisual y didactico en apoyo a la
docencia, ensefianza y extension a la comunidad para un mejor desempefio de
los alumnos de la Academia de Bomberos.

Brindar los servicios de los acervos bibliograficos, hemerograficos y video-
graficos con que cuente la Academia.

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

Gestionar la suscripcién a revistas especializadas, asi como la compra de libros
y materiales didacticos que apoyen a la docencia y ensefianza.

Administrar aulas, espacios de ensefianza, asi como de los equipos audiovisuales
y materiales bajo su resguardo, cuidando en todo momento su correcto uso y
aprovechamiento.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.- Capacitacién Externa

2.- Elaboracién del Programa Anual de Capacitacién y Adiestramiento

3.- Elaboraci6n de constancias

4.- Implementacion de Curso Interno
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1. Nombre del Procedimiento: Capacitacion Externa.

Objetivo General: Prepara a la Ciudadania en la primera respuesta en tanto los servicios
de emergencias los auxilian.

Descripcién Narrativa:
No. Res;x)cxg:il:il: dde N Actividad Tiempo

1 | Direccion General | Recibe por medio de oficio la solicitud
del Heroico | de capacitacion externa por parte del
Cuerpo de | solicitante la cual se turna por medio | 1 dia
Bomberos de la | de oficio a la Direccién de la Academia
Ciudad de México. | de Bomberos.

2 | Direcciéon de la | Recibe, revisa oficio de solicitud de
Academia de | capacitacién externa, elabora oficio
Bomberos. dirigido a la Subdireccién Académica | 2 dias

para su revisiéon e implementacion
correspondiente.

3 Recibe por oficio la solicitud de

capacitacion externa y turna la
Subdireccion solicitud a la Jefatura de Unidad ,
L. D 2 dias
Académica. Departamental de Formacién Basica y
Especializada para la verificacién de
insumos para la implementacién.

4 | Jefatura de Unidad | Recibe por medio de oficio la solicitud
Departamental de | de capacitacién externa y realiza el
Formacién Bésica | diagnéstico de insumos y solicita a la | 2 dias
y Especializada. Subdireccién Académica lo necesario

para la implementaci6n.

5 | Subdirecci6én Recibe y solicita por medio de oficio a

Académica. la Direccion de la Academia de
Bomberos los recursos materiales | 2 dias
para la implementacién de la -
capacitacion externa. 4

6 | Direccién de la | Recibe oficio con la solicitud de
Academia de | recursos materiales, revisay turnaala ,
Bomberos. Direccion General del Heroico Cuerpo G ias

de Bomberos de la Ciudad de México.

7 leI‘ECCIOI‘l Gene'ral Recibe oficio de solicitud de recursos

el Heroico . .
Cuerno de materiales, analiza y turna a la 2 di
p Di i4 de Administracién 1as
ireccion e ministraciéon y
Bomberos de la Finanzas
Ciudad de México. )
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8 | Direccién de b licitud  d
Administracién y Reci e so 1c¥tu e . rec1.1rsos )
Finanzas materiales, revisa y determina si hay | 2 dias

materiales.
(CUENTAN CON RECURSOS
MATERIALES DISPONIBLES?
NO

9 Elabora oficio indicando que no se
cuentan con los materiales dirigido a
la Direcciébn General del Heroico | 2 dias
Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de
México.

10 | Direccién Gene.ral Recibe, analiza y turna a la Direccién

del Heroico . .
de la Academia de Bomberos oficio de ,
Cuerpo de . . 2 dias
la no existencia de los recursos
Bomberos de la materiales
Ciudad de México. )

11 | Direccion de la | Recibe oficio de la no existencia de los
Academia de | recursos materiales, revisa y elabora
Bomberos. oficio indicando al solicitante la | 2 dias

imposibilidad de la implementacién
de la capacitacién externa.

Fin del procedimiento.

SI

12 | Direccién de | Elabora oficio informando de Ia
Administracién y | existencia de los recursos materiales y .

. . . . “z 2 dias
Finanzas. el envio de los mismos a la Direccién
de la Academia de Bomberos.
13 . L Recibe oficio con recursos materiales
Direccion de 1la . <
. y se entregan a la Subdireccién .
Academia de s 2 dias
Académica para programar la
Bomberos. e
capacitacion externa.
14 Recibe oficio con recursos materiales
y los entrega a la Jefatura de Unidad
Subdireccion Departamental de Formacién Basica y 2 dias
Académica. Especializada para programacién e
implementacion de la capacitacién
externa.

15 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con recursos materiales
Departamental de | y agenda el curso e informa por medio
Formacién Bisica | de oficio a la Subdireccién Académica | 1 dfa
y Especializada. de la programacién de la capacitacién

externa.

16 | Subdireccién Elabora oficio dirigido a la 2 dias
Académica. Subdireccién de Servicios Escolares
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para la elaboracién de registros y
listas de asistencia.

17 | Subdireccién de | Recibe oficio, revisa y turna a la
Servicios Jefatura de Unidad Departamental de
Escolares. Formacién Basica y Especializada

para la elaboracién de registros y | 2 dias
listas de asistencia para la
implementaciéon de la capacitacién
externa.

18 | Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de la elaboracién de
Departamental de | registros y listas de asistencia para la 2 dias
Formacién Bésica | implementacién de la capacitacién
y Especializada. externa.

19 Revisa, elabora y envia registros y

listas de asistencia por medio de oficio | 5 dias
a la Subdireccién Académica.

20 | Subdireccion Recibe oficio con registros y listas de

Académica. asistencia, asignando Subdireccién
Académica técnico operativo) y turna | 2 dias
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Formacién Bésica y Especializada.

21 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con registros, listas de
Departamental de | asistencia y la asignacién de la
Formacién Bésica | Subdireccion Académica (técnico | 2 dias
y Especializada. operativo) e implementa la

capacitacién externa.

22 | Subdireccién Implementa curso de capacitacién
Académica verificando  registros, = tomando
(técnico asistencia de cada una de las sesiones | 5 dias
operativo). y realiza evaluacién final integrando

resultados del curso.

23 Elabora oficio con resultados del

curso y listas de asistencia y turna ala 2 dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Formacién Basica y Especializada.

24 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa y turna oficio con

Departamental de | resultados del curso y listas de .
. Py . . . .. | 2dias

Formacion Basica | asistencia a la  Subdireccién

y Especializada. Académica.

25 | Subdirecci6n Recibe oficio con resultados y listas de

Académica. asistencia, revisa e informa por medio
de oficio a la Direccidn de la Academia | 2 dias
de Bomberos la culminacién de la
capacitacién externa.

26 | Direcciéon de la | Recibe oficio de la culminacién de la | 2 dias
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Academia de | capacitacién externa e informa po
Bomberos. medio de oficio a la Direccién General
del Heroico Cuerpo de Bomberos de la
Ciudad de México la implementacién y
terminacion de la capacitacion
externa.

27 | Direccién General
del Heroico
Cuerpo de
Bomberos de la
Ciudad de México.

Recibe por medio de oficio y acusa de

1dia
enterado.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 57 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. Lasolicitud de capacitacién externa debera presentarla el solicitante interesado
en original y copia en la Oficina de la Direccidn General del Heroico Cuerpo de
Bomberos de la Ciudad de México, ubicada en Calle Versalles nimero 46, piso 1
Colonia Juarez, Alcaldia de Cuauhtémoc.

2. En este sentido, la Direccién de la Academia de Bomberos dara tramite a las
solicitudes de cursos mediante los mecanismos implementados por la Direccién
General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México.

3. Los cursos de capacitacién externa se llevaran a cabo, solo si cumple con los
requisitos, niimero de integrantes, tipo del curso, justificacién, direccién y datos
de localizacién de la persona enlace de la Institucién piblica o privada, mediante
solicitud realizada a la Direccién General del Heroico Cuerpo de Bomberos de la
Ciudad de México, con los requerimientos establecidos por la Academia de
Bomberos.

4. La Direccién de la Academia de Bomberos organizard y administrara los
recursos materiales con el fin de lograr el objetivo que la comunidad espera de
parte del Organismo.

5. Informa al solicitante que la contestacién sera de 17 a 20 dias habiles, a partir
de la fecha en que recibe dicha solicitud.

6. El tiempo de inicio de la capacitacién externa puede variar dependiendo de la
entrega de los recursos materiales.

7. Alreferir solicitante puede ser Institucién Ptblica o Privada.

8. Informa a la Direccién de la Academia de Bomberos el programa de la
capacitacion externa.

9. Asi mismo informa al solicitante por medio de oficio el inicio de la capacitacion
externa.
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CAPACITACION EXTERNA
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ACADEMICA

DIRECCION DE LA ACADEMIA DE BOMBEROS

7. RECIBE SOLICITUD DE
RECURSOS MATERIALES,
ANALIZA Y TURNA A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION.

6. RECIBE SOLICITUD DE
RECURSOS MATERIALES,
REVISA Y TURNA A LA
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CAPACITACION EXTERNA

3. RECIBE SOLICITUD
DE CAPACITACION
EXTERNA Y TURNA PARA
LA VERIFICACION DE
INSUMOS.

SUBDIRECCION ACADEMICA

5. RECIBE Y SOLICITA
LOS MATERIALES PARA
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LA CAPACITACION
EXTERNA,

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
FORMACION BASICA Y ESPECIALIZADA

4. RECIBE SOLICITUD DE
CAPACITACION EXTERNA

SOLICITA LO NECESARIO

Y REALIZA EL
DIAGNOSTICO Y
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SUBDIRECCION ASISTENCIA PARA LA

ACADEMICA. IMPLEMENTACION.

19. REVISA, ELABORA Y
ENVIA REGISTROS Y
LISTAS DE ASISTENCIA A
LA SUBDIRECCION
ACADEMICA,

21, RECIBE REGISTROS,
LISTAS DE ASISTENCIA Y
LA ASIGNACION DE
TECNICO OPERATIVO E
IMPLEMENTA.

SUBDIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

SUBDIRECCION ACADEMICA
(TECNICO OPERATIVO)

16, RECIBE Y ELABORA
OFICIO PARA LA

ELABORACION DE
REGISTROS Y LISTAS DE
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TURNA PARA LA
ELABORACION DE
REGISTROS ¥ LISTAS DE
ASISTENCIA PARA
IMPLEMENTAR.

20. RECIBE REGISTROS Y
LISTAS DE ASISTENCIA
ASIGNANDO A TECNICO
OPERATIVO Y TURNA

22 IMPLEMENTA CURSO 23, ELABORA OFICIO CON
DE CAPACITACION ¥ T 0 ]
REALIZA EVALUACION LOS RESULTADOS, LISTAS \\ )
FINAL DE ASISTENCIA Y TURNA.
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24. RECIBE, REVISA Y
TURNA LOS RESULTADOS
Y LISTAS DE ASISTENCIA.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
FORMACION BASICA Y ESPECIALIZADA

25. RECIBE RESULTADOS
Y LISTAS DE
ASISTENCIA, INFORMA
LA CULMINACION DF LA
CAPACITACION
EXTERNA.

SUBDIRECCION ACADEMICA

26. RECIBE OFICIO DE
LA CULMINACION DE LA
CAPACITACION E
INFORMA A LA
DIRECCION GENERAL
DEL HCBCDMX.

CAPACITACION EXTERNA

DIRECCION DE LA ACADEMIA DE
BOMBEROS

27. RECIBE OFICIO Y
ACUSA DE ENTERADO.

DIRECCION GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE
BOMBEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
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2. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de€Capacitaciény
Adiestramiento.

Objetivo General: Planear las acciones, estrategias y politicas, con el propésito de
capacitar al personal del Organismo durante un determinado tiempo.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la . .
. . . Actividad Tiempo
No Actividad P
Solicita por medio de oficio a la Subdireccién
Direccion de la|de Servicios Escolares instrumente las
1 | Academia de | acciones necesarias para elaborar el |1dia
Bomberos. Programa Anual de Capacitacion vy
Adiestramiento.
Recibe la solicitud de elaboracién del
Programa Anual de Capacitacion vy
. s Adiestramiento, elabora oficio para la
Subdireccion de . .. . ,
2 . Direccién de la Academia de Bomberos | 5 dias
Servicios Escolares. . . .
anexando el formato de diagnéstico de
necesidades de capacitacion y
adiestramiento para su difusion.
. . Recibe el formato de diagnéstico de
Direccion de la . N
. necesidades de capacitacion y .
3 | Academia de ) . , . . ..~ | 2dias
adiestramiento y lo envia oficio a la Direccién
Bomberos. . e ey
Operativa 1 para su difusién al personal.
Recibe oficio y formato de diagnéstico de
necesidades de capacitaciéon y
. < . adiestramiento, revisa y procede a la
Direccién Operativa . . o .
4 1 requisicion del formato de diagnéstico de | 10 dias
’ necesidades de capacitacién y
adiestramiento y envia por medio de oficio a
la Direccién de la Academia de Bomberos.
Recibe por medio de oficio el formato de
. . diagnéstico de necesidades de capacitacién y
Direccion de la . . .
. adiestramiento, revisa y turna a la ;
5 | Academia de . ‘s L. .. | 5dias
Subdireccion Académica para la elaboracién
Bomberos. -
del Programa Anual de Capacitacién y
Adiestramiento.
Recibe formato de diagnéstico de
necesidades de capacitacion y
. . adiestramiento requisitado, lo analiza e
Subdireccién . o e .
6 . - integra el Programa Anual de Capacitacién y | 10 dias
Académica.

Adiestramiento y lo turna mediante oficio ala
Subdireccion de Servicios Escolares para su
revision.
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Subdireccién de | Recibe el Programa Anual de Capacitaciény ,
7 .. . . : . 3 dias
Servicios Escolares. | Adiestramiento, revisa y determina.
(Cumple con los requisitos el Programa
Anual de Capacitacién y Adiestramiento?
NO
Elabora oficio con observaciones del
8 Programa Anual de Capacitacion vy |7 dias
Adiestramiento a la Subdireccién Académica.
Recibe, revisa y solventa observaciones al
9 Subdireccion Programa Anual de Capacitacion vy 1 dia
Académica. Adiestramiento y envia a la Subdireccién de
Servicios Escolares.
CONECTA CON LA ACTIVIDAD 7
SI
. . Elabora oficio para la entrega del Programa
10 Subd.u:eccxon de Anual de Capacitacién y Adiestramiento a la | 2 dias
Servicios Escolares. . .. .
Direccién de la Academia de Bomberos.
Recibe oficio con el Programa Anual de
Direccion de la | Capacitacion y Adiestramiento y envia a la
11 | Academia de | Direccién General del Heroico Cuerpo de | 1dia
Bomberos. Bomberos de la Ciudad de México para su
presentacion ante la Junta de Gobierno.
Direccion General
12 del Heroico Cuerpo | Recibe y analiza el Programa Anual de 2 dias
de Bomberos de la | Capacitacién y Adiestramiento.
Ciudad de México.
Presenta el Programa Anual de Capacitacién
13 y Adiestramiento ante la Junta de Gobierno 20 dias
del Heroico Cuerpo de Bomberos de la
Ciudad de México para su aprobacién.
Informa por medio de oficio a la Direccién de
la Academia de Bomberos la aprobacién del .
14 o s 3 dias
Programa Anual de Capacitacion vy
Adiestramiento.
Direccion de la|Recibe oficio de instrucciéon de
15 | Academia de | implementacién del Programa Anual de | 1dia
Bomberos. Capacitacién y Adiestramiento. //
Fin del procedimiento /-
Tiempo aproximado de ejecucién: 73 dias habiles. %
Plazo o Perfodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica. =/ /

Aspectos a Considerar:

1. Planear las acciones conducentes en materia de capacitacién, permite llevar a
cabo las actividades con eficacia y eficiencia para alcanzar los objetivos trazados

Pagina 20 de 35



o)

Mo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

0
ﬁ IR HEROICO CUERPO DE BOMBEROS

o o J DIERKING .,"il LA DELA

w CIUDAD DE MEXICO | i r oo i

0

en el corto, mediano y largo plazo.

2. La Direccion de 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 Capacitacién y Adiestramiento.

4. Tres meses previos a realizarse la ultima Junta de Gobierno del ejercicio en
curso, se debera elaborar el Programa Anual de Capacitacién y Adiestramiento.

5. La Direccién de la Academia de Bomberos comunica la aprobacién a la
Subdireccién Académica y a la Subdireccién de Servicios Escolares para su
implementacién y cumplimiento.

6. Al mencionar a la Direccién Operatival también hay que considerar que se le
informa a la Direccién Operativa 2, Direccién de Administracién y Finanzas,
Direccién Técnica, Organo Interno de Control y Coordinacién Juridica para sus
respectivos comentarios.
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TURNA PARA LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA.

2 RECIBE LA
SOLICITUD Y SOLICITA

LA DIFUSION DEL
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DIAGNOSTICO DE
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4. RECIBE EL
DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES. REALIZA
EL LLENADO DE LOS
FORMATOS Y ENVIA.

6. ELABORA EL
PROGRAMA ANUAL Y
LO ENVIA PARA SU
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PROGRAMA ANUAL A LA
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9. RECIBE, REVISA Y
SOLVENTA LAS
OBSFRVACIONES Y ENVIA
A LA SUBDIRECCION DE

SERVICIOS ESCOLARES.

PROGRAMA ANUAL A LA
DIRECCION DE LA
ACADEMIA

11 RECIBE Y ENVIA A
LA DIRECCION GENERAL
DEL HCBCDMX PARA SuU
PRESENTACION A LA
JUNTA DE GOBIERNO.

12, RECIBE Y ANALIZA EL
PROGRAMA ANUAL.

&

13 PRESENTA EL
PROGRAMA ANUAL ANTE

GOB ©
ARA SU APROBACION

INSTRUCCION DE

15. RECIBE OFICIO DE

IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA ANUAL

14 INFORMA A LA
DIRECCION DE LA
ACADEMIA SU
APROBACION DEL
PROGRAMA ANUAL
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Objetivo General: Expedir las constancias que acrediten los cursos realizados por el
personal que labora en el Organismo y los alumnos externos.

Descripcién Narrativa:
No. R‘;:‘X)crs;tg: dde Actividad Tiempo

1 | Subdireccién Remite por medio de oficio a la Subdireccién de

Académica. Servicios Escolares resultados y listas de asistencia 3 dias
de la capacitacién que ha concluido con la solicitud
de elaborar las constancias respectivas.
2 | Subdireccién Recibe por oficio los resultados y las listas de
de  Servicios | asistencia de la capacitacién concluida para emitir 1 dia
Escolares. constancias del personal del Organismo y/o alumnos
externos.

3 Registra las listas de asistencia de la capacitacién
concluida en el libro de control de constancias | 1dia
correspondientes.

4 Imprime las constancias correspondientes. 1 dia

5 Informa al personal por medio de correo electrénico
o via telefénica, la fecha, hora y lugar para su entrega | 10 dias
a través de la Direccién de la Academia de Bomberos.

6 Informa y envia las constancias por medio de oficio a | 2 dias
la Direccién de la Academia de Bomberos.

7 | Direccién de la | Recibe por oficio, revisa y entrega las constancias a | 10 dias

Academia de | los participantes.
Bomberos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 28 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Direccién de la Academia de Bomberos entregar4 constancias a la poblacién civil
que cumpla satisfactoriamente los cuatro temas que conforman el curso de Formacién

de Brigadas de Emergencia o cualquier otro.
2. Para el caso de las constancias para el personal del Organismo se deber4 establecer =
acciones con el fin de entregar al término de cada curso la constancia que corresponda. / ’

3. Es importante considerar que en caso de que por diversas circunstancias y agotando -
todas las opciones; no se haya podido entregar el documento referido a los interesados
se procedera a la cancelacién y destruccién de la misma. /

tyd
P 4

4. Una vez concluido cada curso se deberd de informar sobre el personal que es
meritorio para la elaboracién y entrega de constancias.

Pdagina 24 de 35



MANUAL

ADMINISTRATIVO
Diagrama de Flujo
g
&
o
3
3
g
8
a

%‘é’

1 REMITE LISTAS DE
ASISTENCIA DE LA
CAPACITACION
CONCLUIDA PARA
ELABORACION DE
CONSTANCIAS.

ELABORACION DE CONSTANCIAS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES

-
2. RECIBE LOS RESULTADO
¥ LISTAS PARA EMITIR
CONSTANCIAS DEL
PERSONAL Y ALUMNOS
EXTERNOS.

GOBIERN
CIUDAD DE Méxmo ' cilipap DE MEXIqq

' HEROICO CUERPO DE ppwu;sms
DELA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

11strac
nin nvo

.

~
3. REGISTRA LAS LISTAS
DE ASISTENCIA EN EL
LIBRO DE CONTROL DE
CONSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.

)

4. IMPRIME LAS
CONSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.

-

=) -

\

~

5. INFORMA AL PERSONAL
POR CORREQ LA HORA Y
LUGAR PARA SU ENTREGA.

)

|

6. INFORMA Y ENVIA LAS
CONSTANCIAS A LA
DIRECCION DE LA
ACADEMIA DE
BOMBEROS

DIRECCION DE LA ACADEMIA DE
BOMBEROS

7. RECIBE POR MEDIO DE
OFICIO LAS CONSTANCIAS
ELABORADAS Y HACE
ENTREGA DE
CONSTANCIAS.

Pagina 25 de 35




P,
743

EROICO CUERPO DE BOMBEROS
ELA
UDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

0
° CIUDAD DE MEXICO

%

Qo m

4.Nombre del Procedimiento: Implementacién de Curso Interno

Objetivo General: Coordinar de manera eficaz y eficiente las actividades académicas con
el propdsito de dar cumplimiento al Programa Anual de Capacitacién y Adiestramiento

vigente.
Descripcién Narrativa:
Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
. ., Solicita por medio de oficio a la Subdireccién
Direccion de la .
. Académica llevar a cabo el Curso Interno -
1 | Academia de 1dia
conforme al Programa Anual de
Bomberos. o . .
Capacitacion y Adiestramiento.
Recibe por medio de oficio la solicitud del
. i Curso Interno y turna a la Jefatura de Unidad
Subdireccién o L .
2 i Departamental de Formacién Bésica y | 1dia
Académica. - i
Especializada haga los tramites
correspondientes para poder llevar a cabo.
Jefatura de Unidad Re(.:ll.)e oficio de SO]l'Cltud. 'de Cursolln"cerno y
solicita a la Subdireccién Académica los
Departamental de . .
3 PN recursos materiales para llevar a cabo el | 1dia
Formaci6én Basica y
.. curso conforme al Programa Anual de
Especializada. .y . :
Capacitacion y Adiestramiento.
. " Solicita a la Direccién de la Academia de
Subdireccion . "
4 ‘. Bomberos los recursos materiales para | 3 dias
Académica.
llevar a cabo el curso.
5 | Direcciéon de la | Recibe oficio con la solicitud de recursos
Academia de | materiales, revisa y turna a la Direccién 2 dias
Bomberos. General del Heroico Cuerpo de Bomberos de
la Ciudad de México.
6 D1recc1on_ eneral Recibe oficio de solicitud de recursos
del Heroico Cuerpo . . . <. :
materiales, analiza y turna a la Direccién de | 2 dias
de Bomberos de I Administracién y Finanzas
Ciudad de México. onyr ' //
. .z 7’
7 Dlre(.:c1.on . de Recibe solicitud de recursos materiales, . /7
Administraciéon y : o . 2 dias v
Fi revisa y determina si hay materiales. //
inanzas. 4
(CUENTAN CON RECURSOS MATERIALES /
DISPONIBLES? "
NO /
8 Elabora oficio indicando que no se cuentan '
con los materiales dirigido a la Direccién 2 dias
General del Heroico Cuerpo de Bomberos de s
la Ciudad de México.
9 | Direccién  General | Recibe, analiza y turna a la Direccién de la | 2 dias
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del Heroico Cuerpo
de Bomberos de la

Academia de Bomberos oficio de la no

existencia de los recursos materiales.

Ciudad de México.

10 D1recc10p e da Recibe oficio de la no existencia de los ,

Academia de . i 2 dias
recursos materiales y determina.

Bomberos.
Fin del procedimiento.
SI

11 | Direccién de | Elabora oficio informando de la existencia de
Administracién y | los recursos materiales y el envio de los .

: . . e . 10 dias
Finanzas. mismos a la Direccién de la Academia de
Bomberos.

12 | Direccibn de la | Recibe oficio con recursos materiales y se
Academia de | entregan a la Subdireccién Académica para | 10 dias
Bomberos. programar la capacitacién interna.

13 Recibe oficio con recursos materiales y los

. 2 entrega a la Jefatura de Unidad
Subdireccién ., ‘. .
L Departamental de Formacion Bésica y | 2 dias
Académica. - -
Especializada para programacién e
implementacién de la capacitacién interna.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con recursos materiales y
Departamental de | agenda el curso e informa por medio de ,

- e : . P . 1dia
Formacioén Bésica y | oficio a la Subdireccién Académica de la
Especializada. programacion de la capacitacion interna.

15 | Subdireccién Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de
Académica. Servicios Escolares para la elaboracién de | 2 dias

registros y listas de asistencia.

16 | Subdireccién de | Recibe oficio, revisa y turna a la Jefatura de
Servicios Escolares. | Unidad Departamental de Formacién Basica

y Especializada para la elaboracién de | 2 dias
registros y listas de asistencia para la
implementacién de la capacitacién interna.

17 | Jefatura de Unidad . . . .

J Recibe el oficio de la elaboraci6n de registros
Departamental de . . . : . ,
af . gy y listas de asistencia para la implementacién | 2 dias
Formacién Basica y o .
. 4 de la capacitacién interna.
Especializada.
18 Revisa, elabora y envia registros y listas de
asistencia por medio de oficio a la|5dias
Subdireccién Académica.
19 | Subdireccién Recibe oficio con registros y listas de
Académica. asistencia, asignando Subdireccion
Académica (técnico operativo) y turna a la | 2 dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Formacién Béasica y Especializada.
20 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio con registros, listas de | 2 dias
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Departamental de | asistencia y la asignacion de la Subdireccién
Formacién Basica y | Académica (técnico operativo) e
Especializada. implementa la capacitacién interna.
21 | Subdireccién Implementa curso de capacitacion
Académica (técnico | verificando registros, tomando asistencia de 5 dias
operativo). cada una de las sesiones y realiza evaluacion
final integrando resultados del curso.
22 Elabora oficio con resultados del curso y
listas de asistencia y turna a la Jefatura de 2 dias
Unidad Departamental de Formacion Basica
y Especializada.
43| Jefatura de Unidad Recibe, revisa y turna oficio con resultados
Departamental de . . . z
. P del curso y listas de asistencia a la | 3 dias
Formacion Basica y . . L.
. 2. Subdireccién Académica.
Especializada.
24 | Subdirecciéon Recibe oficio con resultados y listas de
Académica. asistencia, revisa e informa por medio de
oficio a la Direccién de la Academia de | 2 dias
Bomberos la culminacién de la capacitacién
interna.
25 | Direccién de la | Recibe oficio de la culminacién de la
Academia de | capacitacion interna e informa por medio de
Bomberos. oficio a la Direccién General del Heroico 2 dias
Cuerpo de Bomberos de la Ciudad de México
la implementacién y terminacién de la
capacitacidn interna.
26 | Direccién General
del Heroico Cuerpo | Recibe por medio de oficio y acusa de 1 dia
de Bomberos de la | enterado.
Ciudad de México. A
Fin del procedimiento / o
Tiempo aproximado de ejecucion: 71 dias habiles /,,'/// )
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica. /C/ -
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Aspectos a considerar:

1. La Direccién de la Academia de Bomberos debera de contar con los recursos
materiales para llevar de manera eficaz y eficiente los cursos de capacitacién
conforme al Programa Anual de Capacitacién autorizado.

2. En caso de no contar con recursos materiales necesarios se reprogramara o
cancelara el curso y se informara a la Junta de Gobierno exponiendo los motivos.

3. Los recursos son gestionados con la Direccién de Administracién y Finanzas
mediante un listado de lo que sea requerido para llevar a cabo la capacitacién
interna y para que sea adquirido el material.

4. El tiempo de inicio de la capacitacién interna puede variar dependiendo de la
entrega de los recursos materiales.

Pagina 29 de 35



(o]
GOBIERNO DE LA

2. .
w CIUDAD DE MEXICO
(o]

o
MANUAL ﬁ - omieane o (4 | HEROICO CUERPO DE BOMBEROS
I °0 © Clupap o México | DHLA
ADMINISTRATIVO V° CIUDAD DE MEXIGO
0
Diagrama de Flujo
i
o
<
=
a
<9 1. SOLICITA LLEVAR A 5. RECIBE SOLICITUD DE
22 CABO EL CURSO INTERNO RECURSOS MATERIALES Y
<& CONFORME AL PROGRAMA TURNA A LA DIRECCION
e ANUAL. GENERAL DEL HCBCDMX.
o
= -]
o
o
-
{7
=
o
<
g
H
g 2. RECIBE Y TURNA A LA
3 JEFATURA PARA QUE HAGA ST LA
& PR b DIRECCION DE LA
3 CORRESPONDIENTES PARA i o <
S PODER LLEVAR A CABO :
x
a
Q
2
w

3. RECIBE SOLICITUD DE
CAPACITACION INTERNA Y
SOLICITA LOS RECURSOS
MATERIALES.

IMPLEMENTACION DE CURSO INTERNO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
FORMACION BASICA Y ESPECIALIZADA

6. RECIBE SOLICITUD DE
RECURSOS MATERIALES Y 7\
TURNA A LA DIRECCION DE \L/J
ADMINISTRACION.

@
_

DIRECCION GENERAL DEL HEROICO CUERPO
DE BOMBEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO
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(CUENTAN CON
RECURSOS MATERIALES
DISPONIBLES?
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Secretaria de Administracion v Finanzas
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11. ELABORA OFICIO
INFORMANDO LA
EXISTENCIA DE LOS
RECURSOS MATERIALES Y
LOS ENVIA

7. RECIBE SOLICITUD DE
RECURSOS MATERIALES, AN 5l
REVISA Y DETERMINA SI
HAY MATERIALES. ) i
NO

8. ELABORA OFICIO A LA
DIRECCION GENERAL DEL
HCBCOMX INDICANDO QUE
NO CUENTAN CON LOS
MATERIALES

9. RECIBE E INFORMA A LA
DIRECCION DE LA
ACADEMIA DE LA NO

EXISTENCIA DE LOS
RECURSOS MATERIALES.
10 RECIBE OFICIO DF LA
NO EXISTENCIA DE LOS &y
RECURSOS MATERIALES.

FIN DEL

12, RECIBE LOS RECURSOS
MATERIALES Y SE
ENTREGAN PARA
PROGRAMAR LA

CAPACITACION INTERNA

PROCEDIMIENTO

v

13. RECIBE RECURSOS
MATERIALES Y LOS
ENTREGA PARA
PROGRAMACION E
IMPLEMENTACION.

Pagina 31 de 35




MANUAL

a5 'ﬁ GOBIERNO DE LA

'lEROlCO CUERPO D|51 BOMﬁERQS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

HSLUNAC
MH tivo

- DELA D ¢ a de Dictammacion
ADMINISTRATIVO V CWDADDEWERICO | bmDAD DE Mﬁxxgo dirs rganizacionale
=
20 RECIBE
| 14 RECIBE RECURSOS 1. REGIBE QHCIO DE 18, ELABORA REGISTROS, LISTAS DE
7 LA ELABORACION DE REGISTROS Y LISTAS
(13){ MATERIALES Y AGENDA ASISTENCIA Y LA
REGISTROS Y LISTAS DE DE ASISTENCIA A LA :
EL CURSO E INFORMA : ASIGNACION DE
DE LA PROGRAMACION ASETTRNGIA FAA LA SUEDIRESGICN TECNICO OPERATIVO £
' IMPLEMENTACION ACADEMICA i

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
FORMACION BASICA Y ESPECIALIZADA

P
3
e |8 15. ELABORA OFICIO
g |3 PARA LA ELABORACION
o | DE REGISTROS Y LISTAS
g |3 DE ASISTENCIA
ﬁ o
e |
8 |8
b w
Q
v I . — I
=
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o
§ 33
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é 16, RECIBE, REVISA Y
9 TURNA PARA LA
w i ELABORACION DE
5 = REGISTROS Y LISTAS DE
S ASISTENCIA PARA
S8 IMPLEMENTAR.
E
Q
0
=
v

19. RECIBE REGISTROS
Y LISTAS DE
ASISTENCIA

ASIGNANDO A

TECNICO OPERATIVO Y

TURNA.

21 IMPLEMENTA
CURSO DE
CAPACITACION
INTERNA Y REALIZA

EVALUACION FINAL.

22. ELABORA OFICIO
CON LOS RESULTADOS,
LISTAS DE ASISTENCIA Y

TURNA.
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IMPLEMENTACION DE CURSO INTERNO

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
FORMACION BASICA Y ESPECIALIZADA

P 23, RECIBE, REVISA Y
TURNA LOS RESULTADOS Y
LISTAS DE ASISTENCIA.

GOBIERNO DE LA

o !
dé CIUDAD DE MEXICO

SUBDIRECCION ACADEMICA

24 RECIBE RESULTADOS Y
LISTAS DE ASISTENCIA,
INFORMA LA
CULMINACION DE LA
CAPACITACION INTERNA.

BOMBEROS

DIRECCION DE LA ACADEMIA DE

25. RECIBE OFICIO DE LA
CULMINACION E INFORMA
A LA DIRECCION GENERAL

DEL HCBCDMX.

DIRECCION GENERAL DEL HEROICO CUERPO
DE BOMBEROS DE LA CIUDAD DE MEXICO

26. RECIBE POR MEDIO DE
OFICIO Y ACUSA DE ()
ENTERADO.

Lic. Ed Aguilqnlfépez

\\-Di:eQid ‘la Academnia de Bomberos
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GLOSARIO

1. Alumno: Persona admitida y matriculada por una institucién educativa para recibir
formacién académica o profesional.

2. Abastecimiento: El abastecimiento es la encaminada a cubrir necesidades de
consumo para su funcionamiento, de una Institucién en tiempo, forma y calidad.

3. Curso: Unidad de ensefianza y aprendizaje en la que se ofrece un conjunto
programado de conocimientos teéricos y/o practicos, mediante metodologias, apoyos
didacticos y procedimientos de evaluacién especificos.

4. Documento: Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informético u holografico.

5. Instructor: Es el responsable de transmitir informacién, motivar a los estudiantes,
evaluar su progreso y proporcionarles orientacién y apoyo.

6. Lista de control: Es una herramienta utilizada por los educadores para registrar y
evaluar el desarrollo de los estudiantes.

7. Practica: Método que se sigue para hacer algo, se desarrolla con la aplicacion de
ciertos conocimientos.

8. Programa: Conjunto de acciones afines y coherente a través de las cuales se
pretenden alcanzar objetivos y metas previamente determinadas por la planeacion.

9. Programa Anual de Capacitacién y Adiestramiento: Organizar y desarrollar cursos,
talleres, diplomados y demas eventos de tipo académico especializados en las materias
referidas en el instrumento juridico antes referido.

10. Procedimiento: A la sucesién cronolégica de actos concatenados entre si que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién.

11. Registro: Evidencia o anotacién de informacién sobre hechos, personas, actividades
0 sucesos que permite conocer o verificar los datos en forma sistematica.

\
\

\
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Lic. Edgar Aguilar Lépez
Directg -de la Academid de Bomberos
/
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