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OBJETIVO 

Establecer los lineamientos generales para la entrega y devolución de los equipos, herramientas y accesorios asignados a los procesos de formación bajo custodia o administración de la Escuela de Formación Bomberil – Academia de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotá, garantizando su disponibilidad, identificación, trazabilidad, uso seguro, conservación y el reporte oportuno de novedades.

ALCANCE 

Inicia con la identificación de la necesidad y el registro de la solicitud, posteriormente, comprende la validación del solicitante y de los requisitos para el préstamo según el formato establecido, la consulta de disponibilidad en el inventario de la Escuela de Formación Bomberil – Academia y, la entrega y transferencia de custodia, el seguimiento durante el préstamo, la prórroga, la devolución y verificación conjunta de su estado. Finaliza, con el cierre y archivo del registro o con la remisión formal de la novedad de daño o mantenimiento a la instancia competente.

Aplica a servidores, contratistas y demás usuarios internos autorizados que intervengan en procesos de formación en la Entidad. Las obligaciones de uso, custodia, conservación y devolución se determinarán según la naturaleza del vínculo jurídico de cada usuario y de conformidad con la ley, el contrato, las obligaciones contractuales, los reglamentos, las autorizaciones de uso y demás disposiciones aplicables. Las eventuales responsabilidades se determinarán por la autoridad o instancia competente, según el régimen jurídico correspondiente.

DEFINICIONES / SIGLAS

Definiciones: 
 
· Accesorio: Componente que complementa un equipo o herramienta o que integra un kit, cuya ausencia puede afectar el funcionamiento, seguridad o integridad del conjunto.
· Condición de uso: Estado documentado del objeto y/o elemento a prestar que permite garantizar el uso seguro, de acuerdo con inspecciones, mantenimiento, manuales, criterios técnicos y competencias requeridas.
· Cuarentena: Separación física y registro de un elemento que no puede volver a entregarse hasta que el personal competente determine su condición, destino y/o mantenimiento.
· Custodio receptor: Persona que recibe y acepta temporalmente los elementos y asume su cuidado, utilización para el fin autorizado, debe reportar novedades y asegurara su devolución.
· Equipo: Aparato o máquina que transforma energía para realizar una tarea y que, por su complejidad, puede requerir inspección, mantenimiento y reparación especializada.
· Equipo especializado: Equipo cuyo uso, operación o falla puede generar riesgos significativos y que requiere competencia, inspección o mantenimiento específico.
· Herramienta: Elemento que depende principalmente de la fuerza o acción del usuario para desarrollar funciones como cortar, golpear, apalancar, sujetar, empujar o ajustar.
· Kit: Conjunto controlado de equipos, herramientas o accesorios que se entrega y devuelve como una unidad, con una composición y cantidades previamente definidas.
· Novedad: Situación diferente a la devolución completa, oportuna y en condición equivalente a la entrega como, faltante, daño, falla, contaminación, pérdida, hurto, retraso o devolución parcial.
· Préstamo temporal: Entrega autorizada de elementos por un periodo y finalidad determinados, sin transferencia de propiedad y con asignación expresa de custodia.
· Prórroga: Extensión autorizada del plazo inicialmente establecido para la devolución de los elementos.
· Minuta Digital: Formato de registro y control interno de la Escuela de Formación Bomberil- Academia que tiene como propósito consolidar el estado, ubicación, custodio, fechas, vencimientos, novedades y enlace al expediente de cada préstamo.
· Responsable logístico / almacenista: Persona designada por la Escuela de Formación Bomberil – Academia para administrar el inventario, validar solicitudes dentro del ámbito de sus competencias, consultar disponibilidad, alistar, entregar, recibir, actualizar estados y cerrar los registros de préstamo, de conformidad con las funciones formalmente asignadas.
· Solicitante: Persona autorizada que identifica la necesidad e inicia el trámite, justificando la actividad, finalidad, lugar, fechas y elementos requeridos.
· Estado del préstamo: Clasificación que permite identificar la situación actual del registro, como radicado, aprobado, reservado, prestado, vencido, devuelto con novedad o cerrado.

MARCO NORMATIVO


1. Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones, modificada, entre otras normas, por la Ley 617 de 2000, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto Ley 19 de 2012, en los aspectos que resulten aplicables. Su aplicación se armoniza con el marco vigente del Sistema de Control Interno.

2. Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. La norma fue reglamentada parcialmente por el Decreto 4124 de 2004 y el Decreto 1100 de 2014, y sus disposiciones reglamentarias fueron compiladas en el Decreto 1080 de 2015, en lo que resulte aplicable. Para este procedimiento se tendrá en cuenta, especialmente, el régimen de organización, conservación, retención y disposición de los documentos y registros generados.

3. Ley 610 de 2000, por la cual se establece el trámite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorías, modificada en lo pertinente por el Decreto Ley 403 de 2020, entre otras disposiciones aplicables. Su aplicación se dará cuando los hechos puedan configurar los presupuestos de la responsabilidad fiscal y exista competencia de la autoridad fiscal correspondiente, de conformidad con el ordenamiento jurídico. La ocurrencia de una pérdida, daño o faltante no implica, por sí misma, la existencia de responsabilidad fiscal.

4. Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales. Se encuentra reglamentada parcialmente por el Decreto 1377 de 2013, cuyas disposiciones fueron compiladas en el Decreto 1081 de 2015, y debe aplicarse junto con las disposiciones posteriores que regulen el tratamiento y la seguridad de los datos personales, incluido el Decreto 255 de 2022, en lo pertinente. Para este procedimiento resulta aplicable respecto del tratamiento de los datos personales contenidos en los registros, fotografías y demás evidencias generadas.

5. Ley 1952 de 2019, por medio de la cual se expide el Código General Disciplinario, modificada parcialmente por la Ley 2094 de 2021. Para efectos del presente procedimiento resultan especialmente pertinentes los numerales 5, 22 y 23 del artículo 38, relativos al uso de los bienes para los fines a que están destinados y a los deberes de vigilancia, salvaguarda y conservación de los bienes confiados a los servidores públicos.

6. Decreto 1072 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo, en su versión integrada con sus modificaciones vigentes, cuya actualización consultada registra, entre otras, la adición efectuada por el Decreto 271 de 2026, en lo pertinente. En materia de Seguridad y Salud en el Trabajo – SG-SST se complementa con la Resolución 0312 de 2019, por la cual se definen los Estándares Mínimos del SG-SST, la cual derogó la Resolución 1111 de 2017 y se mantiene como referencia vigente para los estándares mínimos aplicables, sin perjuicio de las demás disposiciones que la modifiquen, complementen o sustituyan.

7. Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública, en su versión integrada con sus modificaciones vigentes. Entre las modificaciones relevantes para su estructura se encuentran, entre otras, el Decreto 1499 de 2017, el Decreto 338 de 2019 y los Decretos 226 y 383 de 2026. En particular, el artículo 2.2.21.5.2, que compila el artículo 2° del Decreto 1537 de 2001, establece la obligación de elaborar, adoptar y aplicar manuales mediante los cuales se documenten y formalicen los procedimientos.

8. Decreto Distrital 640 de 2025, por medio del cual se expide el Decreto Único del Sector Gestión Pública. A la fecha de revisión, su texto compilado registra modificaciones introducidas por los Decretos Distritales 207 de 2026 y 385 de 2026. Se aplicarán las disposiciones vigentes relacionadas con el Sistema de Gestión y el Modelo Integrado de Planeación y Gestión en el Distrito Capital, en lo que resulte pertinente.

9. Decreto Distrital 644 de 2025, por medio del cual se expide el Decreto Único del Sector Seguridad, Convivencia y Justicia. A la fecha de revisión, su texto compilado registra modificaciones introducidas por los Decretos Distritales 183 de 2026 y 225 de 2026. Estas modificaciones recaen sobre disposiciones distintas del artículo 45 citado en este procedimiento; por tanto, el artículo 45 se consulta en su texto vigente. En particular, dicho artículo establece funciones de la Subdirección de Gestión Corporativa relacionadas con la aplicación de procedimientos y protocolos para el control del almacén e inventarios, el ingreso, administración y salida de los bienes de la Entidad, así como el seguimiento y control de la adquisición, administración, mejoramiento y mantenimiento de los bienes de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos.

10. Resolución DDC-000001 de 2019, por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales. La Secretaría Jurídica Distrital mantiene publicada su versión vigente y registra, entre otros, la referencia a la Resolución SDH-000122 de 2025. Su aplicación deberá entenderse conforme al alcance previsto en su artículo 3°, diferenciando los lineamientos contables de obligatorio cumplimiento de los lineamientos administrativos de voluntaria observancia, y aplicando las disposiciones que resulten pertinentes al manejo y control de los bienes.

11. Directiva Distrital 008 de 2021, por la cual se establecen lineamientos para prevenir conductas irregulares relacionadas con la pérdida, deterioro, alteración o uso indebido de bienes, elementos, documentos públicos e información. Se encuentra vigente y derogó expresamente las Directivas Distritales 005 de 2008 y 003 de 2013. Incluye mecanismos de control relacionados con la entrega, traslado, movimiento, salida o devolución de bienes y elementos.

12. Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG, en la versión actual de MIPG, como documento técnico de referencia.

13. Guía para la Gestión Integral del Riesgo en Entidades Públicas, versión 7 – Departamento Administrativo de la Función Pública, 2025, como documento técnico de referencia.




POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1.  Ningún equipo, herramienta o accesorio podrá retirarse de los espacios de almacenamiento de la Escuela de Formación Bomberil-Academia sin que exista una solicitud autorizada y sin que la entrega quede registrada en el Formato Único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03. Cuando se presente una necesidad inmediata debidamente justificada, deberá existir autorización previa del responsable competente y efectuarse el registro correspondiente antes del retiro del elemento. Las validaciones complementarias que, por la naturaleza de la situación, no puedan realizarse previamente deberán formalizarse posteriormente, dejando constancia de las circunstancias que dieron lugar a la excepción.

2. La solicitud, validación, decisión, alistamiento, entrega, prórroga, traslado, cambio de custodio, devolución, registro de novedades y cierre se documentarán mediante el Formato Único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03, utilizando un mismo consecutivo durante todo el ciclo del préstamo. 

3. La solicitud de equipos, herramientas y accesorios deberá realizarse a través del correo academiauaecob@bomberosbogota.gov.co empleando el Formato Único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03. La solicitud deberá tener, como mínimo, la actividad para la cual se requieren los elementos, finalidad, lugar de utilización, fechas y horas, elementos y cantidades requeridas, especificaciones técnicas cuando apliquen, persona solicitante, custodio receptor y justificación.

4. Las solicitudes deberán presentarse con la antelación definida por la Escuela de Formación Bomberil. Los tiempos de radicación, respuesta, alistamiento, entrega, devolución y escalamiento deberán establecerse según el tipo de préstamo, su duración, destino y nivel de criticidad.

5. La existencia física de un elemento no implica que esté disponible o sea apto para su utilización. No podrán entregarse elementos vencidos, incompletos, sin la inspección requerida, con mantenimiento pendiente, con una novedad abierta o que presenten una condición que pueda afectar su funcionamiento o seguridad. La entrega, inspección, operación, mantenimiento y retiro del servicio de equipos deberán observar los protocolos y lineamientos institucionales del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y las competencias técnicas definidas para cada tipo de equipo, especialmente cuando se trate de equipos especializados o críticos.

6. Será responsabilidad del usuario o custodio receptor utilizar los equipos, herramientas y accesorios exclusivamente para la finalidad autorizada, atender las condiciones de uso y seguridad establecidas y adoptar las medidas necesarias para su conservación, debiendo devolverlos en condiciones equivalentes a las verificadas al momento de la entrega, salvo el deterioro normal derivado del uso autorizado, la vida útil del elemento o situaciones no imputables al custodio, sin perjuicio de las responsabilidades a que haya lugar cuando se determine una conducta atribuible conforme al ordenamiento jurídico.

7. Desde la Escuela de Formación Bomberil- Academia se llevará el registro de los equipos, herramientas y accesorios entregados, incluyendo personas responsables y fecha de entrega. La entrega es directa y presencial al solicitante.

8. Cada equipo, herramienta, accesorio o kit deberá contar con placa, código, serial, etiqueta resistente u otro identificador verificable. Los kits deberán disponer de un listado maestro que identifique su composición y cantidad esperada.

9. Antes de la entrega se deberá verificar la identificación, cantidad, integridad, accesorios, limpieza, inspección, mantenimiento, vencimientos y condición inicial de los elementos. Para equipos críticos o que presenten observaciones deberán incorporarse evidencias fotográficas o técnicas.

10. La entrega se realizará mediante conteo y revisión conjunta. Deberán registrarse la fecha y hora efectiva, lugar, elementos entregados, condición inicial, fecha prevista de devolución y aceptación de quien entrega y quien recibe. La persona que acepta la entrega conservará la custodia hasta el cierre del préstamo.

11. Las llaves, almacenes, contenedores y demás espacios de custodia solo podrán ser manejados por personal autorizado (responsable logístico/almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia y/o líder de la Escuela de Formación Bomberil-Academia), de acuerdo con las funciones formalmente asignadas.
 
12. Todo préstamo deberá establecer una fecha y hora previstas de devolución. Las prórrogas, deberán solicitarse y autorizarse antes del vencimiento. En ausencia de autorización, se mantendrán las condiciones originales y el préstamo pasará al estado “vencido” cuando corresponda.

13. La devolución deberá incluir el conteo, comparación con la condición inicial, inspección conjunta entre el responsable de la recepción y el usuario o custodio receptor, identificación de faltantes, condición final, fecha y hora efectiva, evidencias y aceptación de quien devuelve y quien recibe. Las devoluciones parciales deberán permanecer abiertas y registrarse en estado de pendiente o novedad.

14. Los daños, fallas, faltantes, contaminación, vencimientos, accidentes, pérdidas, hurtos o devoluciones tardías deberán reportarse inmediatamente al líder de la Escuela de Formación Bomberil-Academia. Cuando exista duda sobre la seguridad o funcionamiento de un elemento, este deberá aislarse o ponerse en cuarentena; la novedad se remitirá mediante comunicación oficial a las áreas de Logística, Inventarios, Mantenimiento, SST, Seguros u otra instancia competente, dejando registro en el GT-PR42-FTXX y en la Minuta Digital. El registro de la novedad tendrá carácter documental y preventivo y no constituye, por sí mismo, declaración de responsabilidad administrativa, disciplinaria, fiscal, contractual o de otra naturaleza. La determinación de las responsabilidades a que haya lugar corresponderá a la autoridad o instancia competente, de conformidad con el régimen jurídico aplicable y con observancia del debido proceso.

15. En caso de pérdida o daño de algún equipo, herramienta o accesorio, el usuario responsable deberá informar lo sucedido al correo academiauaecob@bomberosbogota.gov.co, con copia al líder operativo de la Escuela de Formación Bomberil-Academia. El reporte deberá contener, en lo posible, las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos y los soportes disponibles. Lo anterior se entiende sin perjuicio de las actuaciones que correspondan a las instancias competentes para determinar las responsabilidades a que haya lugar.

16. El registro en la minuta digital deberá reflejar, como mínimo, los estados: disponible, reservado, prestado, vencido, en inspección, en mantenimiento, en cuarentena y retirado del servicio.

17. Los registros y evidencias generados del préstamo deberán conservarse en el repositorio institucional definido, con permisos de acceso, historial de modificaciones y tiempos de retención acordes con la Tabla de Retención Documental y demás instrumentos archivísticos vigentes de la Entidad. El tratamiento, almacenamiento y consulta de los datos personales contenidos en estos registros y evidencias se realizará conforme al régimen de protección de datos personales y a las políticas institucionales aplicables, garantizando el acceso únicamente a los usuarios autorizados.

18. La Escuela de Formación Bomberil – Academia realizará seguimiento periódico a los préstamos abiertos y vencidos, conciliaciones físicas según la criticidad y rotación de los elementos y medición de los indicadores definidos para el procedimiento.

19. Solo el personal que cuente con la competencia requerida podrá inspeccionar, operar o liberar equipos especializados. El procedimiento y el formato deberán socializarse de acuerdo con las responsabilidades de cada rol antes de su implementación. Las actividades asignadas al responsable logístico o almacenista deberán corresponder a las funciones formalmente asignadas al cargo, dependencia o contratista, según corresponda.




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 


	[bookmark: _Hlk205329438]No.
	Diagrama
	Descripción de la Actividad
	Responsable 
(cargo y área)
	Registro

	
1
	
	Inicio del procedimiento 
	
	

	2
	
	
Realizar la solicitud de préstamo del equipo, herramienta o accesorio: Ver políticas 4 y 5.
	Servidores y/o colaboradores de la Entidad solicitantes
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03
Correo electrónico academiauaecob@bomberosbogota.gov.co

	
     Inicio
NO
SI
v


3
	
	
Enviar causales de rechazo: Se brinda respuesta aclarando las causales de rechazo de la solicitud. Ver Política 6.


	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03
Correo electrónico academiauaecob@bomberosbogota.gov.co

	4
PC


	
	Verificar viabilidad y disponibilidad del equipo, herramienta o accesorio: Diligenciar el enunciado parte 2, del Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-03

¿Los equipos, herramientas y accesorios solicitados se encuentran disponibles?

No: Continua en la actividad No. 3.
Si: Continua en la siguiente actividad






	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	5

	 A

	Reservar equipo, herramienta o accesorio: Diligenciar el enunciado parte 3, del Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03.






	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital 

	6
	 A

	Notificar y realizar la entrega del equipo, herramienta, o accesorio: Diligenciar el enunciado parte 3, del Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03.

Ver políticas 10 y 11. 
	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
Servidores y/o colaboradores de la Entidad solicitantes
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	7
	8
8
9
11

	 

Realizar seguimiento al préstamo realizado

¿Se presentó prórroga, vencimiento o devolución?


Prórroga: Continua en la actividad No. 8
Vencimiento: Continua en la actividad No. 9
Devolución: Continua en la actividad No. 11

	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia

	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	8
	
	Verificar la solicitud y decisión de realizar una prórroga: Diligenciar el enunciado parte 4 del Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Ver política 13.
	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	9
	 B

	Notificar el incumplimiento por el vencimiento presentado: Ver política 13. 
	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
	Correo electrónico academiauaecob@bomberosbogota.gov.co.

Minuta Digital













	10
	 B

	



Registrar las novedades presentadas: Diligenciar el enunciado parte 6 del Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03.

Ver políticas 15 y 16.
	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	11
	SI
NO

	Recibir el equipo, herramienta o accesorio prestado: Diligenciar el enunciado parte 5 del Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

¿El equipo, herramientas o accesorio se encuentra en buen estado?
 
No: Continua en la actividad No. 10
Si: Continua en la siguiente actividad

	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
Servidores y/o colaboradores de la Entidad solicitantes
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	12
	
	Actualizar la minuta digital y el inventario: Ver política 17.

	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
	Minuta digital

	13

	
	Realizar el cierre y organizar soportes: Diligenciar el enunciado parte 7 del Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

	Auxiliar Administrativo
Subdirección de Gestión Humana - Academia
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	14
	
	
Firmar recibido: Se registran las firmas en el Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03





	Responsable logístico / almacenista designado por la Escuela de Formación Bomberil-Academia
Servidores y/o colaboradores de la Entidad solicitantes
	Formato único de Préstamo y Devolución GT-PR42-FT03

Minuta Digital

	15
	 
  Fin

	Fin del procedimiento  
	
	







PRODUCTO Y/O SERVICIO

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

	Uso de los equipos, herramientas y accesorios
	Préstamo temporal de los equipos, herramientas y accesorios asignados a la Escuela de Formación Bomberil, según las necesidades de los usuarios internos autorizados y bajo las condiciones de uso, custodia, seguridad y devolución establecidas en el presente procedimiento. Se crea el formato GT-PR42-FT03 Formato único de Préstamo y Devolución. 



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

	[bookmark: _Hlk211885280]GT-PR42-FT03
	Formato único de Préstamo y Devolución


[bookmark: _Toc203599484]

DOCUMENTOS EXTERNOS

	Nombre del documento
	Versión / Año

	N/A
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CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha
	Descripción de la Modificación

	01
	02/10/2023
	Creación del documento

	02
	09/11/2026
	Actualización del documento: Se actualiza el nombre del procedimiento, políticas, descripción de actividades, responsables y registros. Se crea el formato único de préstamo y devolución. 




CONTROL DE FIRMAS

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	


ORIGINAL FIRMADO
Natalia Carolina Pérez Rodríguez
Contratista SGH - Academia





	

ORIGINAL FIRMADO
Laura Catalina Ramírez Martínez
Líder Administrativa Escuela de Formación Bomberil - Academia


ORIGINAL FIRMADO
Angela Cifuentes 
Profesional contratista SGH

ORIGINAL FIRMADO
Carmen Patricia Pacheco
Vo.Bo. de Mejora Continua– OAP
	ORIGINAL FIRMADO
José Andrés Ponce Caicedo
Subdirector de Gestión Humana



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
Plantilla Procedimiento V1
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