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1. RESPONSABLE (ÁREA)

Subdirección Logística

2. OBJETIVO

Garantizar el suministro efectivo de recursos, (insumos, HEA´S y Vehículos) necesarios para la atención en incidentes y/o cualquier necesidad operacional 

3. ALCANCE

Inicia desde la solicitud de apoyo para la atención de todos los incidentes de forma efectiva y finaliza con la activación de la Subdirección Logística para suministrar todos los recursos necesarios que permitan la atención de incidentes y/o cualquier necesidad operacional.

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

4.1. Es responsabilidad de cada líder de proceso:
a. Socializar los documentos que aprueba al personal que interactúa con 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, con apoyo del referente de la dependencia

4.2. La organización de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento, deben quedar registradas de acuerdo con las tablas de retención documental –TRD – concertadas con el líder del proceso.
4.3. Los niveles de intervención de la unidad son los mismos para toda la UAECOB (Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos).
4.4. Logística en incidentes será activada a partir de los niveles (1,2,3).
4.5. Suministrar los recursos solicitados, atendiendo lo expuesto según el tipo de incidente.
4.6. Garantizar la disponibilidad de recursos necesarios para la atención de los incidentes a través del adecuado mantenimiento y control de estos.
4.7. El comandante de incidente será el responsable de los recursos internos y externos en la atención del incidente.
4.8. Periódicamente verificar las condiciones en que se encuentra los recursos, (vehículos, Insumos, herramientas, equipos y accesorios) almacenados para garantizar su adecuado funcionamiento durante el incidente.
4.9. Validar mensualmente de forma aleatoria las fechas de vencimiento de los insumos y generar la rotación correspondiente y notificar a través de mesa logística las alertas correspondientes.
4.10. El apoyo a la supervisión debe validar a la hora de la recepción de los elementos que la fecha de vencimiento sea mayor a dos años.
4.11. Si se encuentran elementos vencidos se debe notificar a los proveedores con el fin de que estos sean remplazados o se realice su disposición según sea el caso.
4.12. Las estaciones deben validar de forma aleatoria las fechas de vencimiento y de encontrarse elementos vencidos notificar a mesa logística para su remplazo, gestión y/o disposición final.

5. DEFINICIONES

5.1. Accesorio: Objeto que complementa a un equipo o herramienta para realizar un trabajo o mejorar sus capacidades operativas, de igual manera, puede apoyar la ejecución de una tarea. Entre los cuales hay accesorios de consumo.
5.2. Bienestar: Son los recursos que se le pueden brindar a las personas para garantizar su estado de salud física y confort.
5.3. Componente sólido: Soporte alimenticio que se les da a los bomberos en emergencia. Mezcla homogénea de dos o más sustancias.
5.4. Contratista: Persona vinculada por orden de prestación de servicios, ya sea interno o externo.
5.5. Emergencia: Suceso que ocurre de forma inesperada y requiere de intervención para ser controlado o eliminado.
5.6. Equipo: En la UAECOB se denomina a un grupo de componentes que al unirse sirven para realizar una tarea y cuyo principio de acción consiste en la transformación de la energía para aumentar la capacidad para realizar una acción o tarea.
5.7. Garantía: Soporte líquido que se le brinda al personal para que se pueda rehidratar en los incidentes.
5.8. HEA´S: Descripción que se les da en la UAECOB a un conjunto de componentes, que llamaremos herramientas, equipos y accesorios, que tienen como objetivo la protección, mejorar el desempeño en las funciones que desempeñan los Bomberos.
5.9. Herramienta: Artificio para aprovechar, dirigir o regular la acción de una fuerza, Instrumento, generalmente de hierro o acero, que sirve para hacer o reparar algo y que se usa con las manos.
5.10. Hidratación: Soporte líquido que se le brinda al personal para que se pueda hidratar en los incidentes.
5.11. Incidente: Es un suceso repentino no deseado que ocurre por las mismas causas que se presentan los accidentes, sólo que por cuestiones del azar no desencadena lesiones en las personas, daños a la propiedad, al proceso o al ambiente.
5.12. Insumo: Es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro bien el cual no tiene retorno.
5.13. Insumo controlado: Es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro bien el cual tiene retorno para su disposición final.
5.14. Mesa Logística:  Instancia que recibe y tramita por orden de trabajo, las solicitudes requeridas de estaciones o áreas del Parque Automotor, Equipo menor, Logística y/o Suministros y activaciones, con el fin de facilitar la comunicación, el seguimiento, control y respuesta oportuna a las mismas.
5.15. Niveles de intervención: Es la clasificación que se definió en la UAECOB para identificar los tipos de incidentes, quienes deben intervenir, si se requiere intervención de uno o más estaciones, si es con la utilización de recursos propios es suficiente o se requiere de recursos locales ó nacionales.
5.16. Puntos de control: punto o etapa, dentro del proceso, donde se pueden incorporar mejoras para controlar los peligros
5.17. Ración: unidad de medida de componente sólido para la alimentación de los bomberos en incidentes.
5.18. Recursos:  Conjunto de insumos, HEAS y Vehículos disponibles para resolver una necesidad.
5.19. Sistema comando de incidente: Es la combinación de instalaciones, equipamiento, personal, procedimientos y comunicaciones operando en una estructura organizacional común para atender demandas de situaciones de emergencia
5.20. Suministrar: Acción de entregar en tiempo, lugar y cantidad los recursos requeridos para la atención emergencia
5.21. Supervisor: Persona de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos encargada de hacer seguimiento al cumplimiento de las condiciones contractuales adquiridas con el contratista. Por circular de la dirección las supervisiones quedan en cabeza de las subdirecciones.
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6. NORMATIVIDAD 
Decreto 428 de 2006 - Sistema Comando de Incidentes

7. PRODUCTO O SERVICIO 
Suministros de los recursos (insumos, HEA´S y Vehículos) que sean requeridos para soportar la atención de   incidentes y/o cualquier necesidad operacional.















8. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

	

	


	

	

	

	

	Inicio / Fin
	Actividad
	Decisión
	Indica que el flujo continúa donde se ha colocado un símbolo idéntico que contiene la misma letra
	Enlace entre Páginas (se identifica con números)

	Línea de flujo



	No.
	ACTIVIDAD
	
	REGISTRO
	RESPONSABLE 
	OBSERVACIÓN

	
	
INICIO


	






	




	
	

	8.1
	Recibir solicitud de insumos, HEA´S, Vehículos para la atención de incidentes y/o cualquier necesidad operacional, para atender los incidentes en todos los niveles de intervención que atiende la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá


	
	Aplicativo LOG+
Módulo de activaciones


	
Subdirección Operativa
Comandante de incidente

	La solicitud generalmente llega a través de la central de comunicaciones a los uniformados de logística. 

	8.2
	Determinar el tipo y complejidad del incidente, de acuerdo con la información de la central de comunicaciones y/o comandante del incidente, para remitir los recursos requeridos


A

	
	Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

Notificación por Central de comunicaciones
	Personal uniformado de logística y/o responsable de turno
	N/A

	8.3
	
A


Activar los recursos necesarios de la Subdirección Logística de acuerdo con el tipo de intervención según la planificación del periodo operacional, según el reporte brindado por el comandante a cargo del incidente.


	
	Notificación por Central de comunicaciones
	Personal uniformado de logística y/o responsable de turno
	N/A

	


8.4




	
Realizar el reporte a la Subdirección Logística, base de logística y central de comunicaciones para la movilización de recursos (insumos, HEA´S y Vehículos).la planificación del periodo operacional, según el reporte brindado por el comandante a cargo del incidente.



	


	Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

Notificación por Central de comunicaciones
	Personal uniformado de logística
	N/A

	8.5
	

Reportar la llegada de los recursos, (insumos, HEA´S y Vehículos) al lugar del incidente vía radio a la central de comunicaciones y al comandante del incidente (CI) y el   personal operativo debe integrarse a la estructura del sistema comando de incidente SCI.



A



	
	Notificación por Central de comunicaciones
	Personal uniformado de logística
	N/A

	8.6
	
  A


Establecer un espacio físico seguro y cerca del puesto de comando para la entrega y administración de los recursos de acuerdo con el lugar definido por el comandante del incidente



	
	Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

Formato de préstamo y devolución de HEA´S GR-PR07-FT02

	Comandante de incidente

Personal uniformado de logística
	N/A

	8.7
	
Activar solicitud de complemento de recursos logísticos a la estación matriz seguimiento, de acuerdo con los periodos operacionales, de complejidad y evolución del incidente y realizar nuevas salidas de recursos cumpliendo las actividades del procedimiento


	










	Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04



	Personal uniformado de logística
	N/A

	8.8
	
Realizar la entrega de los recursos que el comandante de incidentes o su personal requirió para el cumplimiento de los objetivos trazados


A

 
	
	Formato control de suministro de recursos  GR-PR08-FT04
	Personal uniformado de logística
	N/A

	8.9
	A


Establecer relevos con el personal de Logística: operativo, técnico y administrativo; cuando el periodo operacional lo requiera.


	
	Notificación por Central de comunicaciones
	Líder de logística en incidentes y/o responsables de turno
	N/A

	8.10
	
Identificar con el comandante del incidente la necesidad de recursos adicionales que se requieran y gestionar a través de las áreas, entidades o autoridades correspondientes


	
	Correo electrónico
	Subdirección 
Operativa

Subdirección Logística 


Comandante de incidente
	N/A

	8.11
	Activar los recursos complementarios de logística para adecuar y mantener un espacio físico, para los responsables que participen en el incidente, en relación con el área de reparación, reacondicionamiento y zona de espera, si el periodo operacional supera las 12 horas	 


A

	
	Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

Notificación por Central de comunicaciones


	Personal uniformado de logística

GAO 
(Grupo de apoyo operacional)
	N/A

	8.12
	A


Recuperar los recursos proporcionados en el lugar del incidente para realizar acondicionamiento en sitio por parte del personal de logística



	
	Formato de préstamo y devolución de HEA´S GR-PR07-FT02

Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

	Personal uniformado de logística

Técnicos de equipo menor
	N/A

	8.13
	Brindar lineamientos sobre el desmonte del equipo de logística


	
	Notificación por Central de comunicaciones
	Comandante del incidente
	N/A

	8.14
	
Realizar la revisión de inventario de los recursos de acuerdo con el soporte establecido, identificando lo consumido, lo averiado y los recursos sobrantes, con el fin de llevar un control en el registro de entradas y salidas, reposición y/o entrega al almacén si es necesario


A

	
	Formato de préstamo y devolución de HEA´S GR-PR07-FT02

Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

Formato de manifiesto de carga soporte operacional MN-PR-26-FT11

	Líder de logística en incidentes
	N/A

	8.15
	A



Realizar verificación de los recursos devolutivos al área logística por parte del personal que lo tenga en custodia y reportar novedades al líder uniformado de la Subdirección Logística y la Subdirección Operativa



	
	Formato de préstamo y devolución de HEA´S GR-PR07-FT02  

Formato de manifiesto de carga soporte operacional MN-PR-26-FT11
	Líder de logística en incidentes
	N/A

	8.16
	Coordinar con el comandante de incidente la terminación del apoyo logística


	
	Notificación por Central de comunicaciones
	Personal uniformado de logística

Comandante de incidente
	N/A

	8.17
	Reportar la pérdida o daño total de HEA´S al almacén


A

	
	Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

	Personal de custodia 

Líder uniformado de logística en incidentes
	N/A

	8.18
	A

Verificar en el inventario de logística los recursos agotados con el fin de realizar el requerimiento de estos de acuerdo con los contratos vigentes 


	
	Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04

	Líder uniformado de logística en incidentes
	N/A

	8.19
	Reacondicionar los recursos (insumos, HEA´S y vehículos) que se hayan utilizado en el incidente


	
	Formato de préstamo y devolución de HEA´S GR-PR07-FT02

	Líder uniformado de logística en incidentes
	N/A

	8.20
	
Actualizar de manera física y/o digital las activaciones teniendo en cuenta el número de servicio, control de recursos, y acciones realizadas



	
	




Formato control de suministro de recursos GR-PR08-FT04
	Líder uniformado de logística en incidentes
	N/A

	8.21
	
FIN


	
	
	
	




9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

	GR-PR08-FT04
	Control de suministros de recursos en incidentes

	GR-PR07-FT02
	Préstamo y devolución de HEA´S

	MN-PR-26-FT11
	Manifiesto de carga soporte operacional



10. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	01
	28/12/2020
	Creación del documento

	02
	19/04/2022
	Actualización del documento (actualización de título del procedimiento, actualización del objetivo, alcance) actualización de las políticas de operación, actualización del producto o servicio, actualización al nuevo formato, se aplican los criterios de accesibilidad a todo el documento

	03
	27/11/2023
	Actualización del documento (reajuste del objetivo, alcance, definiciones y diagrama de flujo).


 
11. CONTROL DE FIRMAS 

	Elaboró 


Néstor Enrique Cabanzo

Edwin Mahecha

Sandra Paola Lombana

Maribel Bojacá

Jazmín Rocío Fernández Rojas
	Cargo


Cabo Subdirección Logística

Profesional Subdirección Logística

Profesional Subdirección Logística

Profesional Subdirección Logística

Profesional Subdirección Logística
	Firma


Original firmado

Original firmado

Original firmado

Original firmado

Original firmado


	Revisó

Ingrid Maldonado

Adriana Salom Viecco
	Cargo

Profesional Subdirección Logística

Profesional oficina asesora de planeación
	Firma

Original firmado

Original firmado

 

	Aprobó 

Norma Cecilia Sánchez Sandino
	Cargo 

Subdirectora Logística
	Firma 

Original firmado







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