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OBJETIVO 
Gestionar de manera oportuna y adecuadamente el suministro de los bienes y/o servicios requeridos por la Unidad Administrativa Especial del Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá, con el fin de garantizar el bienestar, la seguridad y la eficiencia en la atención de emergencias y demás actividades propias de la operación.

ALCANCE 
Este procedimiento inicia con la solicitud de bienes y/o servicios por parte de las áreas, estaciones y grupos especializados requirentes a la Subdirección Logística y finaliza con la entrega a satisfacción de los mismos.

DEFINICIONES / SIGLAS

Definiciones: 
 
· Abastecimiento: Acción o actividad que consistente en suministrar a alguien o a algo bienes necesarios
· Alimentos e Hidratación: Provisión de nutrientes y líquidos esenciales para el desempeño físico y cognitivo óptimo de los bomberos,
· Alimentos Caninos: Es cualquier tipo de alimento diseñado específicamente para satisfacer las necesidades nutricionales de los caninos.
· Aplicativo de casos LIA: Sistema por el cual se gestionan los casos que surgen producto de las necesidades de la entidad a través de correo; LIA Mesa Logística. 
· Argumentos técnicos:
· Bienes: Es todo objeto material, recurso o activo tangible que puede ser utilizado, poseído, transferido o consumido para satisfacer una necesidad o cumplir una función dentro de una organización o por una persona.
· Elementos de Bioseguridad: Conjunto de medidas para la prevención de riesgos para la salud y el medio ambiente provocados por agentes biológicos.
· Consumibles: Que puede consumirse o reabastecerse y por ello son productos y/o elementos que deben reemplazarse de forma periódica.
· Disposición final: Acción de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e instalaciones cuyas características permitan prevenir su liberación al ambiente y las consecuencias afectaciones a la salud de la población y a los ecosistemas y sus elementos.
· Elementos de bioseguridad: Conjunto de dispositivos, vestimentas, insumos y barreras físicas y/o químicas diseñadas para proteger al individuo de riesgos biológicos, químicos y físicos, minimizando la exposición y la probabilidad de contacto con agentes potencialmente infecciosos o peligrosos, durante el desempeño de sus funciones.
· Gestión Ambiental: son todas las actividades y políticas dirigidas a manejar de manera integral el medio ambiente y así contribuir con el desarrollo sostenible del mismo.
· Hidratación: Soporte líquido que se le brinda al personal para que se pueda hidratar en los incidentes.
· Insumo: Material, recurso o elemento fungible que se consume, utiliza o agota durante el desarrollo de una actividad, un proceso operativo.
· Insumo controlado: Es un bien consumible utilizado durante el desarrollo de una actividad, un proceso operativo de otro bien el cual tiene retorno para su disposición final
· Medicamentos Caninos: Son productos farmacéuticos diseñados específicamente para prevenir, diagnosticar, tratar y aliviar enfermedades o afecciones en perros.
· Punto de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revisión o verificación del cumplimiento de requisitos necesarios para el desarrollo del objetivo del procedimiento
· Recursos:  Un recurso es una fuente o insumo del cual se produce un beneficio, utilizados ya sea para consumirlos directamente o bien para utilizarlos en algún proceso. En UAECOB, Conjunto de insumos, HEAS y Vehículos disponibles para resolver una necesidad.
· Riesgos: El riesgo se define como la combinación de la probabilidad de que se produzca un evento y sus consecuencias negativas, los factores que lo componen son la amenaza y la vulnerabilidad.
· Servicios: Son todas las actividades que son requeridas en el apoyo de la operación como; las recargas, mantenimientos de cilindros y extintores, así mismo, la alimentación e hidratación de los uniformados garantizando su bienestar. Y servicios médicos veterinarios para el grupo BRAE.

Siglas:

· [bookmark: _Hlk218691061]LIA (Línea Inmediata de Atención): Canal de comunicaciones (correo electrónico) oficial de la Subdirección Logística, para tramitar solicitudes, requerimientos y PQRS en sus tres líneas base (Parque Automotor, Equipo Menor y/o Suministros) con el fin de facilitar la comunicación, el seguimiento, control y respuesta oportuna a las mismas.
· Herramienta LOG+: Sistema mediante el cual la Subdirección Logística centraliza las solicitudes de mantenimiento de equipos menores y de parque automotor, así como las solicitudes de suministros solicitados por las estaciones y áreas administrativas.
POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1) Es responsabilidad de cada líder de proceso:
a. Socializar los documentos (Procedimientos, instructivos, formatos, entre otros), que aprueba al personal que interacciona en el documento.
b. Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.
c. Revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos externos aplicables.
d. Actualizar la documentación – cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien.
e. Revisar y/o actualizar los documentos cada vez que se requiera, como mínimo cada 2 años, con apoyo del referente de la dependencia.
2) El procedimiento se relaciona directamente con el contrato(s) que respondan a esta necesidad.
3) Este procedimiento aplica para la entrega de los bienes y/o servicios, según corresponda.
4) Toda actividad de solicitud y de entrega de bienes y/o servicios se debe reportar mediante correo electrónico para su gestión, una vez se almacenan los bienes de ferretia, bioseguridad y concentrado de espuma se deben realizar las solicitudes a través de Log +.
5) La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la entidad disponible para consulta en la página web. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

	[bookmark: _Hlk154582046]No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro


	1
	               INICIO


	
	
	

	


2
	


	Remitir solicitud de la necesidad de bienes y servicios, con los argumentos técnicos, operativos de la necesidad
Nota: Las solicitudes de elementos de ferretería, bioseguridad, concentrado de espuma, raciones e hidratación se deben realizar a través de LOG+ se va al punto 16

	

Jefatura de turno / estación/ Grupos Especializados/ Central de Comunicaciones /Jefe de Áreas Administrativas

	

Correo electrónico LIA

	

3
	

A

	Realizar apertura a la solicitud, asignando número de caso y notificando al solicitante. Asimismo, se envía el requerimiento al apoyo a la supervisión y área encargada.


	

Personal de Mesa Logística




	

Correo electrónico LIA



[image: ]
Nombre del Proceso

GESTIÓN DE RECURSOS
Código: GR-PR09


Versión: 03

Nombre del Procedimiento
SOLICITUD Y ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA OPERACION
Vigencia: 08/01/2026


Página 3 de 8



Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultarla versión vigente
 en el sitio oficial de los documentos
documentos


	No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	4
	
A

	

Revisar la pertinencia de la solicitud.  Una vez recibido el requerimiento se verifica tipo de bien / servicio, categorías y cantidades solicitadas por los áreas, estaciones y Grupos Especializados.

	

Responsable de Logística suministros / Profesional/ Contratista Subdirección Logística

	




Correo electrónico LIA 

	





PC
5
	
SI
2
NO

	




¿Es viable la solicitud?
En caso de encontrar que uno de los ítems anteriores no cumple con el tipo/ categoría/ cantidades se procede a dar respuesta al Área Administrativa / estación   / Grupo Especializado correspondiente con los ajustes del requerimiento.

Si: Continua en la actividad No. 6
No: Continua en la actividad No. 2
	







Profesional/ Contratista Subdirección Logística

	








Correo electrónico LIA


	
6
	



	
Informar al solicitante la 
aprobación del requerimiento


	

Personal de Mesa Logística

	

Correo Electrónico LIA

	






7




	B


	



Gestionar la solicitud de los bienes y/o servicios, enviándose a través de correo electrónico a los proveedores, con las características técnicas, cantidades, fecha, hora y lugar de entrega.







	




Profesional/ Contratista Subdirección Logística



	


Correo electrónico 


	No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	


8
	B




	

Cotejar el bien / servicio recibido vs lo solicitado al proveedor, Una vez programada la entrega del bien / servicio con el proveedor se recibe el mismo en el lugar asignado por la supervisión del contrato se valida que las cantidades entregadas coincidan con lo relacionado en la remisión, así como el cumplimiento de las especificaciones técnicas y se procede a firmar como recibido a satisfacción. Para el caso de Ferretería, Bioseguridad y Espumas, se procede a almacenar.

	


Jefe de turno

Profesional/ Contratista Subdirección Logística

	


          Remisión 


	




9
PC
	SI
7
NO



	

¿El bien / servicio cumple?
En caso de encontrar inconsistencias en la recepción del bien / servicio se deja una nota en la remisión, se devuelve al proveedor el bien / servicio que no cumple y se remite la novedad por correo electrónico. 

 Si: Continua en la actividad No. 10 
No: Continua en la actividad No. 7
	




Jefe de turno

Profesional/ Contratista Subdirección Logística
	


Correo electrónico


	




10
	NO

13
SI

	

¿El bien / servicio es para almacenar?




Si: Continua en la actividad No. 13
No: Continua en la actividad No. 11
	



Jefe de turno

Profesional/ Contratista Subdirección Logística
	






Correo electrónico

	


11
	




D

	


Registrar el Cierre del caso enviar a LIA la remisión firmada de recibo a satisfacción
	


Profesional/ Contratista Subdirección Logística

	

Correo Electrónico LIA 

	No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	


12
	D



	


Cerrar el caso en el aplicativo, una vez el solicitante recibe los suministros.

	


Personal de Mesa Logística

	



Aplicativo Mesa Logística


	


13
	

	
Recepcionar los elementos. Los bienes se reciben en Logística Operativa, comparando las cantidades contra la remisión y se procede a su adecuado almacenamiento. Así mismo se realiza el proceso de ingreso a almacén general. GR-PR03 INGRESO Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES.
	


Profesional / Uniformados Logística
	

Remisión





	



14
	

	Ingresar los elementos al inventario, se carga en las bases de datos de inventario de suministros y en LOG+, las cantidades y referencias recibidas
(Aplica para Bioseguridad, Ferretería, Espuma, raciones e hidratación)
	



Encargado de inventario de suministros
	


Bases de Sharepoint / LOG+



	


15
	






	
Llevar el registro de los insumos que ingresa y sale de Logística Operativa, en medio físico y digital.
	


Jefe de turno de Logística / Encargado de inventario suministros

	Formato digital / Bases de Sharepoint

Planilla Control y seguimiento a suministros de recursos en estaciones.


	


16
	

	


Solicitar los elementos

Nota: Elementos de ferretería, bioseguridad, raciones, hidratación y concentrado de espuma 

	


Jefe de turno / Jefe de estación
	



LOG+



	


17
	E


	

Realizar Alistamiento, físico de los elementos y aprobación en LOG+
	



Uniformados de Logística y Suministros
	



LOG+



	No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	


18
	E


	

Entregar los elementos se envían los elementos solicitados a la estación con la planilla de entrega de insumos y se actualiza el estado en LOG+
	



Uniformados Logística y suministros
	



Planilla Control y seguimiento a suministros de recursos en estaciones. /
 LOG+



	

19
	FIN

	
	
	



[bookmark: _Hlk207182164]PRODUCTO Y/O SERVICIO

	Producto y/o Servicio Generado
	Descripción del Producto y/o Servicio

	Suministro oportuno de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos operacionales de las áreas, estaciones y Grupos Especializados.
	Desde el área de suministros se gestionan los bienes y servicios tales como Alimentación e hidratación, alimentación y medicamentos caninos, bioseguridad y elementos de ferretería que apoyan la operación bomberil.



[bookmark: _Toc203599483][bookmark: _Hlk207182200]DOCUMENTOS INTERNOS
	
	Código
	Nombre del documento / modelo documental

	GR-PR09-FT01
	Control y seguimiento a suministro de recursos en estaciones

	N/A
	Matriz de riesgo de Gestión de Recurso

	 GR-PR09-FT01
	Control y seguimiento a suministros de recursos en estaciones.

	GR-PR03
	Ingreso y administración de bienes.



[bookmark: _Toc203599484][bookmark: _Hlk207182532]DOCUMENTOS EXTERNOS

	Nombre del documento
	Versión / Año

	
	

	
	

	
	

	
	



[bookmark: _Toc203599485][bookmark: _Hlk140260292]







CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	01
	28/12/2020
	Creación del Documentos

	02
	12/02/2024
	Actualización de objetivo, alcance, políticas de operación, se incluyeron nuevos puntos de control dentro del flujo del proceso, se actualizaron varias actividades, se incluyeron documentos relacionados, se actualizó el control de firmas

	03
	[bookmark: _GoBack]08/01/2026
	Actualización de estructura, objetivo, alcance, definiciones, se incluyeron nuevos puntos de control dentro del flujo del proceso, se actualizaron varias actividades, se incluyeron documentos relacionados, se actualizó el control de firmas



CONTROL DE FIRMAS

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	


Firmado Original
Ana María Aldana
Profesional Subdirección Logística




Firmado Original
Edwin Arturo Mahecha Gracia
Profesional Subdirección Logística



Firmado Original
Luis Eduardo Zamora
Profesional Subdirección Logística




Firmado Original
Reinerio Salcedo
Profesional Subdirección Logística


	Firmado Original
Sandra Paola Lombana
Profesional Subdirección Logística










Firmado Original
Adriana Salom Viecco
Profesional oficina asesora de Planeación




	
Firmado Original
Omer Rivera Ruiz
Subdirector Logística





Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultarla versión vigente 
en el sitio oficial de los documentos
documentos
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