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RESPONSABLE (ÁREA)

Subdirección de Gestión Humana, Escuela de Formación Bomberil – UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el préstamo de los auditorios asignados a la Escuela de Formación Bomberil - UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá, para usuarios internos de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos.
ALCANCE

El procedimiento va dirigido a los servidores de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá.
POLÍTICAS DE OPERACIÓN
1. 
2. 
3. 
4. 
1.1. Es responsabilidad de cada líder de proceso: 

1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. 
4.1.1. 
4.1.1. Socializar al personal requerido los documentos (Instructivos, formatos, procedimientos y políticas) que son aprobados por la Subdirección de Gestión Humana.
4.1.2. Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los documentos (Instructivos, formatos, procedimientos y políticas) aprobados por la Subdirección de Gestión Humana 
4.1.3. Actualizar los documentos de acuerdo al MIPG, cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien. 
4.1.4. Revisar y/o actualizar los documentos de acuerdo al MIPG cada vez que se requiera, como máximo cada 2 años, con apoyo del referente SIG de la dependencia.
4.1.5. Revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos externos aplicables. 
1.2. La organización de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar organizadas de acuerdo con las tablas de retención documental —TRD— concertadas con el líder del proceso. 
1.3. El auditorio No. 1 y No. 2 en su conjunto tendrá una capacidad para 80 personas, individualmente tendrá una capacidad de 40 personas.
1.4. La disponibilidad de los auditorios se podrá verificar en los medios institucionales establecidos por la Subdirección de Gestión Humana.
1.5. Sera responsabilidad del solicitante del préstamo del auditorio garantizar el correcto uso de los elementos que se encuentren dentro del mismo, así como entregar en las mismas condiciones en las que se asignó. 
1.6. Tendrá prioridad las actividades que se realicen desde la Escuela de Formación Bomberil y la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá
1.7. La solicitud de préstamo de auditorio se realizará a través del enlace establecido, y deberá contener la siguiente información. 
· Nombres y Apellidos del solicitante
· Área que solicita 
· Auditorio solicitado
· Fecha en la que requiere agendar el auditorio
· Hora de inicio en el que se requiere el auditorio
· Hora de finalización del evento
· Nombre del evento
· Cantidad de asistentes
· Nombre, teléfono y correo del responsable del evento
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. 
4.2. 
4.3. 
4.4. 
4.5. 
4.6. 
4.7. 
4.8. 
4.9. 
4.10. 
4.11. 
4.12. 
4.13. 
4.14. 
4.15. 
4.16. 
4.17. 
4.18. 
4.19. 
4.20. 
4.21. 
4.22. 
4.23. 
4.24. 
4.25. 
4.26. 
4.27. 
1.8. En caso de requerir los auditorios por más de un día, realiza la solicitud enviando un correo a academiauaecob@bomberosbogota.gov.co
1.9. En caso de presentarse la cancelación del evento, envía un correo informando la novedad de manera oportuna.
1.10. La organización y logística de los auditorios estará a cargo del solicitante, en caso de requerir adecuación tecnológica esta deberá ser solicitada al área correspondiente. 
1.11. Las solicitudes allegadas por usuarios externos deben ser gestionadas por la Dirección, realizando la solicitud de acuerdo con lo establecido en la política 4.7 del presente procedimiento.  
1.12. La asignación de préstamo de auditorio en horario no laboral tendrá las siguientes condiciones: 
· Se informará a la Subdirección de Gestión Corporativa.
· Se realizará la entrega del auditorio en el horario de lunes a viernes de 7:30 a 4:30. 
· Se recibirá el auditorio el día hábil siguiente al préstamo de este. 
1.13. La gestión de ingreso de los usuarios externos que realicen uso de los auditorios deberá ser remitida a la Subdirección de Gestión Corporativa. 
DEFINICIONES
1.14. Auditorio: Sala destinada a capacitaciones, formaciones, reuniones, conferencias y otros actos institucionales y/o públicos. 
1.15. Capacitación[footnoteRef:2]: se entiende por capacitación el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definición comprende los procesos de formación entendidos como aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa. [2:  Decreto Ley 1567, 1998, Art. 4] 


1.16. Entrenamiento[footnoteRef:3]: En el marco de gestión del recurso Humano en el sector público, el entrenamiento es una modalidad de capacitación que busca impartir la preparación en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la práctica los oficios. En el corto Plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje específicas requeridas para el desempeño del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. [3:  Guía para la formulación del Plan Institucional de Capacitación – PIC” expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública y la ESAP en abril de 2021.] 


1.17. Evento[footnoteRef:4]: Suceso importante y programado, de índole social, académica, artística o deportiva [4:  Real Academia Española] 


1.18. Formación[footnoteRef:5]: Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, crítica, sensorial, emocional e intelectual.  [5:  Concepto 175611 de 2014 Departamento Administrativo de la Función Pública
] 


1.19. Usuario Interno: Servidores y colaboradores de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos. 

1.20. Usuario Externo: Personas fuera de la entidad, que genera interés en las áreas de la UAECOB. 
NORMATIVIDAD

No aplica.
PRODUCTO O SERVICIO 

Préstamo de los auditorios de la UAECOB según las necesidades de los usuarios internos y/o externos. 





DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	Inicio

	
	
	

	

1. Actualizar la disponibilidad de los auditorios. 







	Escuela de formación Bomberil
	Ninguno
	



Ver Política 4.4



	
2. Revisar disponibilidad de auditorio y realizar solicitud de préstamo por parte del solicitante. 



	
Servidores y/o colaboradores UAECOB
	Enlace Establecido, Correo Electrónico
	



Ver política 4.7 y política 4.11




	
3. Revisar que la solicitud de préstamo cumpla con la información necesaria.   




A


	Escuela de formación Bomberil
	Ninguno 
	Ninguno

	A



4. ¿La solicitud cumple con los requerimientos?

SI

NO
6

	Escuela de formación Bomberil
	Ninguno
	Ninguno

	
5. Dar respuesta, indicando las causales de rechazo. 


	Escuela de formación Bomberil
	Correo electrónico
	

	
6. Aprobar el préstamo del auditorio.  




B


	


Escuela de Formación Bomberil

	


Correo electrónico 
	El solicitante debe verificar 24 Horas después de realizada la solicitud asignación del auditorio en el enlace designado

Para las solicitudes que son de más días se remite por respuesta por correo electrónico.

	B





7. ¿Requiere el préstamo de elementos logísticos y/o tecnológicos?



NO




9

.SI

	





Escuela de Formación Bomberil





	Ninguno
	Ninguno

	
 8. Realizar entrega del auditorio. 






C



	Escuela de Formación Bomberil

	Formato 
Asignación Auditorios

	Ver política 4.5 y 4.10

	C


9. Realizar entrega del auditorio y verificar las condiciones de los elementos prestados.




	Escuela de Formación Bomberil


	
Formato 
Asignación Auditorios

	Ver política 4.5 4.10, 4.11 4.13



	10. Devolver el auditorio a la Escuela de Formación Bomberil.

	Servidores y/o colaboradores UAECOB
	Formato 
Asignación Auditorios

	Ninguno

	11. Revisar las condiciones de entrega del auditorio. 


D



	Escuela de Formación Bomberil

	Formato 
Asignación Auditorios

	Ninguno

	D


12. ¿El auditorio se encuentra en las condiciones en las que se presto


NO
14
SI

	Escuela de Formación Bomberil

	Formato 
Asignación Auditorios

	Ninguno

	13. Iniciar las acciones correspondientes por la pérdida o afectación de los elementos. 

	Escuela de Formación Bomberil
	Formato 
Asignación Auditorios

	Ninguno

	14. Firmar recibido a satisfacción.    

	Escuela de Formación Bomberil



	Formato 
Asignación Auditorios
	
Ninguno


	Fin

	
	
	



DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

	GT-PR37-FT01
	Asignación auditorio



CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	01
	10/11/2022
	Creación del documento



CONTROL DE FIRMAS 

	Elaboró 

Sandra Paola Murcia Murcia

	Cargo

Profesional contratista SGH

	Firma

Original firmado 

	Revisó

Claudia Patrícia Gonzalez

Daniel Parra Silva

Vo.Bo. de Mejora Continua – OAP – David Almanza Sánchez

	Cargo

Auxiliar Administrativa

Profesional contratista SGH

Profesional contratista OAP

	Firma 

         Original firmado

       Original firmado

Original firmado 

	Aprobó 

Ana María Mejía Mejía

	Cargo 

Subdirectora de Gestión Humana
	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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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos.





