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1. RESPONSABLE (ÁREA)
Subdirección Logística
2. OBJETIVO
Garantizar el abastecimiento adecuado y suministro oportuno de todos los recursos, combustibles y aditivos (ACPM/ GASOLINA/ UREA/ ACEITES/ REFRIGERANTES/ ESPUMAS/) de parque automotor, equipo menor y necesidades operacionales de las estaciones acorde con los requerimientos realizados.
3. ALCANCE
Este procedimiento inicia desde el ingreso de los recursos, combustibles y aditivos a Logística Operativa y finaliza con la entrega de estos en el lugar de la solicitud.
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN
4.1. Es responsabilidad de cada líder de proceso:
a. Socializar los documentos 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.
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. El procedimiento se relaciona directamente con el (los) contrato (s) que respondan a esta necesidad.
4.4. Este procedimiento aplica para la entrega de suministros, combustibles y aditivos para el equipo menor, planta de energía de Comando, estaciones y para el parque automotor, según corresponda.
4.5. Para todo tipo de entrega se debe registrar en los formatos establecidos, llevando control de manera digital y física.
4.6. Toda actividad de solicitud y de entrega del insumo se debe reportar mediante el aplicativo Log+ para su seguimiento y control.
4.7. Toda ampliación en el cupo asignado de combustible debe realizarse a través de mesa logística, acompañada de una justificación detallada (argumentos técnicos y operativos de la necesidad) acorde a la misionalidad y realizada por el jefe de estación.
4.8. No serán tramitadas las solicitudes de suministro de combustibles, cuando el requerimiento realizado no cumpla con las consideraciones solicitadas de justificación técnica y operativa, y dichos argumentos carezcan de soporte suficiente para autorizar un nuevo cupo de combustible.
4.9. Para las compras asociadas al cumplimiento de los requerimientos del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV), tales como: elementos para la atención de emergencias en vía, botiquín de primeros auxilios, tacos para bloqueo de vehículos, conos de señalización, etc., deberán cumplir con la normatividad asociada aplicable.
4.10. Respecto a las compras que tienen relación con la seguridad pasiva de los vehículos, tales como: cinturón de seguridad, reposacabezas, airbag, paragolpes, entre otros, antes de su compra se deberá validar la aplicabilidad de emisión de certificados de conformidad o calidad acorde a lo establecido en la normatividad legal, con el fin de que estos sean solicitados al proveedor y de esta manera asegurar la seguridad de los conductores.
5. DEFINICIONES
	
5.1. Abastecimiento: acción o actividad consistente en suministrar a alguien o a algo bienes necesarios
5.2. Aditivos: Sustancia química agregada a un producto para mejorar sus propiedades, en el caso de los combustibles dicha sustancia es utilizada en pequeñas cantidades añadida durante su elaboración por el fabricante, para cambiar las características de este y para mejorar sus propiedades.
5.3. Combustible: materiales sólidos, líquidos o gaseosos que liberan energía por medio de la combustión y liberan energía luminosa y energía calorífica.
5.4. Consumibles: que puede consumirse y por ello son productos y/o elementos que deben reemplazarse de forma periódica.
5.5. 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.
5.6. 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.
5.7. Hidratación: Soporte líquido que se le brinda al personal para que se pueda hidratar en los incidentes.
5.8. Insumo: Es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro bien el cual no tiene retorno.
5.9. Insumo controlado: Es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro bien el cual tiene retorno para su disposición final
5.10. Log+: 
5.11. Mesa Logística: Proceso que recibe y tramita por orden de trabajo las solicitudes requeridas de estaciones o áreas de la entidad para el 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.
5.12. 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
5.13. Ración: unidad de medida de componente sólido para la alimentación de los bomberos en incidentes.
5.14. 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.
5.15. 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.
5.16. Seguridad pasiva de los vehículos: Estará integrada por todos aquellos elementos que nos proporcionan protección física durante y después del accidente
5.17. Suministro: Cuando se habla de suministro se hace referencia al acto y consecuencia de suministrar (es decir, proveer a alguien de algo que requiere)
5.18. 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.


6. NORMATIVIDAD
Decreto 1135 de 2022 - Por el cual se modifica el Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de Minas y Energía 1073 de 2015, respecto del sector de hidrocarburos y se dictan otras disposiciones
Decreto 1073 de 2015 - se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de Minas y Energía
Ley 1575 de 2012. “Por medio del cual se establece la Ley General de Bomberos de Colombia.”
Decreto 555 del 7 de diciembre de 2011: “Por el cual se modifica la estructura organizacional de la unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá D. C.”
Decreto 4741 de 2005. “Por el cual se reglamenta parcialmente la prevención y el manejo de los residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestión integral.”
Resolución 001 de 2001 Secretaría Distrital de Hacienda: Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes Públicos del Distrito Capital.
Ley 9 de 1979. “Por la cual se dictan medidas sanitarias.”
Ley 55 de 1993. “Seguridad en la utilización de productos químicos en el trabajo.”

7. PRODUCTO O SERVICIO
Suministro oportuno de recursos, combustibles y/o aditivos (ACPM/ GASOLINA/ UREA/ ACEITES/ REFRIGERANTES/ ESPUMAS) de parque automotor, equipo menor y necesidades operacionales de las estaciones acorde con los requerimientos realizados.

8. DESCRIPCIÓN DE 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
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	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	
	               INICIO


	
	
	

	


7.1.
	Remitir solicitud de la necesidad de suministros, combustibles, y/o aditivos con los argumentos técnicos y operativos de la necesidad.



	
Jefe o subjefe de estación-líder del área.





	
Mediante el aplicativo Log+
	
N/A

	


7.2.
	Realizar apertura a la solicitud con número de caso y se envía al responsable de turno del componente de logística de suministros.



	


Mesa Logística




	
Correo electrónico institucional Logística y suministros
	


N/A

	



7.3.
	Evaluar la pertinencia y el tipo de solicitud realizada en relación a suministros, combustibles, y/o aditivos (Para equipo menor, para parque automotor y necesidades operacionales de las estaciones).
A

	
Jefe de turno de Logística y/o responsable del componente de logística	y suministros.




	


Mediante el aplicativo Log+ y Correo electrónico institucional
	



N/A
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7.4
	     NO
SIis
¿Es viable la solicitud?
FLUJOS:

A




Es viable, se solicita justificación mediante el aplicativo Log+ o de ser necesario por correo electrónico al solicitante con copia mesa logística y subdirector (a) Logístico y continuar con la actividad No. 5

Es viable, se informa mediante el aplicativo Log+ o de ser necesario por correo electrónico al 
solicitante con copia a mesa logística y se 
continúa con la actividad 6 (Informar la 
aprobación de la solicitud)



	






Jefe de turno de Logística y/o responsable del componente de logística	y suministros












	






Mediante el aplicativo Log+ y Correo electrónico institucional	–
Logística	y suministros
	





Verifica si la solicitud es viable o no, a través del aplicativo Log+, en caso de ser necesario por correo electrónico a mesa logística.

	










7.5
	Determinar sí es aprobada la solicitud y justificación FLUJOS:

SIis
NO
A
Se aprueba, mediante el aplicativo Log+ o de ser necesario por correo electrónico al solicitante con copia mesa logística y subdirector (a) Logístico y se continúa con la actividad 12 (Realizar cierre del caso)
se aprueba, mediante el aplicativo Log+ o de ser necesario por correo electrónico al solicitante con copia mesa logística y subdirector (a) Logístico se continúa con la actividad 6 (Informar la aprobación de la solicitud)


	






Jefe de turno de Logística y/o responsable del componente de logística	y suministros.












	





Mediante el aplicativo Log+

	






Evaluar, aprobar o desaprobar la solicitud y justificación por parte del responsable

	
7.6.
	A


Informar al solicitante la 
aprobación del requerimiento

	

Mesa Logística


	
Correo Electrónico Mesa Logística
	

NA

	


7.7.
	Entregar los suministros, combustibles y aditivos, previa coordinación




	Jefe de turno de Logística y/o responsable del componente de logística y suministros.

	Formato de Control, seguimiento a suministros en estaciones y mediante aplicativo Log+
	


NA

	


7.8.
	Registrar en aplicativo Log+, la entrega efectiva del suministro, combustible y aditivo para cierre de caso






	Jefe de turno de Logística y/o responsable del componente de logística y suministros.
	

mediante aplicativo Log+

	

N/A

	



7.9.
	Llevar el registro de los suministros combustibles y/o aditivos que ingresa y sale de Logística Operativa, en medio físico y digital.







	
Jefe de turno de Logística y/o responsable del componente de logística	y suministros.
	Formato	digital
Control	y
seguimiento	a suministros en estaciones.
Acta de relevo.
Minuta de relevo de Logística Operativa.
	



N/A

	


7.10
	El caso se cierra en el aplicativo, una vez el solicitante recibe los suministros.



	


Log+
	


Mediante el aplicativo Log+
	


N/A


	

7.11.
	Informe se realiza desde el aplicativo consolidando todas las solicitudes de suministros realizadas



	
Jefe de área, jefe de turno y/o responsable del componente de logística	y suministros.


	
Mediante el aplicativo Log+

	

N/A

	

7.12.
	FIN

	
	
	




9. DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

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



10. 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


11. CONTROL DE FIRMAS 

	Elaboró

Néstor Enrique Cabanzo Pinzón

Edwin Arturo Mahecha Gracia

Jazmín Rocío Fernández Rojas
	Cargo

 Cabo de Subdirección Logística
 Profesional Subdirección Logística 
 Profesional Subdirección Logística
	Firma

Original firmado

Original firmado

Original firmado


	Revisó

 Ingrid Johana Maldonado

 Adriana Salom Viecco

	Cargo

  Profesional Subdirección Logística
 
Profesional oficina asesora de Planeación

“Los arriba firmantes declaramos que hemos proyectado y/o revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas vigentes aplicables a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos y por lo tanto, lo presentamos para la firma del líder del proceso”
	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 consultarla versión vigente 
en el sitio oficial de los documentos
documentos
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