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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el préstamo, control, seguimiento y devolucién de los elementos devolutivos
propiedad de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P., garantizando su
adecuada administracion, trazabilidad y responsabilidad por parte de los funcionarios o contratistas que los

utilicen.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los elementos devolutivos administrados por el Almacén de la Entidad,
gue sean entregados temporalmente a funcionarios o contratistas para el desarrollo de sus actividades

laborales.

3. RESPONSABLES

Auxiliar Administrativo Almacén

e Administrar el inventario de elementos devolutivos

e Registrar el préstamo en el Formato de Préstamo de
Elementos Devolutivos (Excel Macro).

e  Verificar la devolucion del elemento.

Funcionario / Contratista solicitante

e Solicitar el elemento.

e Usarlo adecuadamente.

e Devolverlo en las mismas condiciones en que fue
entregado.

4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA

Almacén central

Espacio fisico destinado al almacenamiento, organizacion y
resguardo de materiales, equipos, herramientas y
suministros que la empresa utiliza para su operacién.

Anomalia

Cualquier desviacion o diferencia respecto a las condiciones
normales o esperadas de un producto, proceso, equipo o
sistema. Las anomalias pueden implicar defectos, dafos,
inconformidades con especificaciones o fallas de
funcionamiento que deben ser corregidas o reportadas para
asegurar la calidad y seguridad de las operaciones.

Custodia

Responsabilidad de salvaguardar y proteger bienes o
materiales, asegurando su integridad y buen estado.

Resguardo de elementos

Conjunto de acciones y medidas aplicadas para proteger y
conservar los materiales, equipos y suministros en un
almaceén.

5. POLITICAS DE OPERACION

CONDICIONES GENERALES

e Todo préstamo de elementos devolutivos debe quedar registrado obligatoriamente en el formato

establecido por el SGC PA-GRF-IAF-FO-01 PRESTAMO DE HERRAMIENTA y para el seguimiento en el
formato PA-GRF-AA-FO-08 CONTROL DE PRESTAMOS.

Todo préstamo de elementos devolutivos debera ser registrado obligatoriamente en el formato establecido
por el SGC PA-GRF-IAF-FO-01 PRESTAMO DE HERRAMIENTA y para el seguimiento en el formato PA-
GRF-AA-FO-08 CONTROL DE PRESTAMOS.

Ningiln elemento devolutivo podra ser retirado del almacén sin que exista registro previo en los formatos
oficiales establecido por la Entidad.

El funcionario o contratista que recibe el elemento devolutivo asume la responsabilidad por su custodia,
conservacion y uso adecuado durante el tiempo que permanezca bajo su responsabilidad.

Los elementos devolutivos deberan ser utilizados Unicamente para el desarrollo de actividades
institucionales.

El responsable del almacén debera verificar el estado del elemento al momento de la entrega y de la
devolucién, dejando registro en el formato correspondiente.
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NOTA: El archivo electrénico PA-GRF-AA-FO-08 Control de Préstamos debera almacenarse en la carpeta
institucional definida para el Proceso de Gestion de Recursos Fisicos, garantizando su integridad,
disponibilidad y respaldo conforme a las politicas de gestion documental y seguridad de la informacién de la

En caso de pérdida, dafio o deterioro del elemento por uso indebido, el funcionario o contratista
responsable deberd informar inmediatamente a la Entidad para la adopcion de las medidas administrativas
correspondientes.

La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P. siguen los lineamientos
establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo del 26 de febrero de 2018: Art. 60 Numeral 3: Conservar
y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Gtiles que le hayan sido facilitados
y las materias primas sobrantes y Art. 62 Numeral 1: Sustraer de la oficina o sitio de trabajo, los ltiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa, Art. 66 Numeral 18: Causar
dafio de manera intencional a los bienes de la empresa u operados por la misma asignados al trabajador
y Numeral 19: La falta de previsién en la operacién, mantenimiento y cuidado de los bienes asignados al
trabajador. En caso de no darse cumplimientos a los lineamientos establecidos por el Reglamento
suscritos, se efectuardn las acciones a seguir como se establece en el Capitulo XIX Escala de Faltas y
Sanciones Disciplinarias y el Capitulo XVIII Procedimientos Para Comprobacion de Faltas y Formas de
Aplicacion de las Sanciones Disciplinarias.

El control de los préstamos y devoluciones de elementos devolutivos se realizara mediante herramienta
digital automatizada en Microsoft Excel con macro, la cual permite garantizar la trazabilidad de los
movimientos.

El archivo debera contar con copias de seguridad segun las politicas de respaldo de informacion de la
Entidad.

El responsable de almacén debera realizar seguimiento periddico a los elementos prestados, con el fin de
gestionar oportunamente las devoluciones pendientes.

Entidad.
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
No (QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
El funcionario o contratista
solicita al responsable del
- almacén el préstamo de un Funcionario / PA-GRF-IAF-FO-01
Solicitar el elemento : . . .
1 . elemento devolutivo requerido Contratista Préstamo de
devolutivo o ,
para el desarrollo de sus solicitante Herramienta
funciones o] actividades
institucionales.
El responsable del almacén
verifica en el inventario
Verificar institucional la disponibilidad del Auxiliar PA-GRF-AA-FO-08
2 disponibilidad del elemento solicitado y valida que Administrativo Control de Préstamos
elemento el bien se encuentre en Almacén
condiciones adecuadas para su
préstamo.
_ El .responsablle del _a}lmacen N PA-GRE-IAE-FO-01
Registrar el registra la informaciéon del Auxiliar .
S J - . Préstamo de
3 préstamo del préstamo en el Formato de Administrativo .
. . Herramienta
elemento Préstamo de Elementos Almacén
Devolutivos (Excel con Macro)
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diligenciando los campos PA-GRF-AA-FO-08

correspondientes como: fecha,
cédigo del elemento,
descripcion, funcionario
responsable y dependencia.

Control de Préstamos

El responsable del almacén
realiza la entrega fisica del

elemento al funcionario o Auxiliar PA-GRF-IAF-FO-01
Entregar el elemento . - L . .
4 . contratista solicitante, Administrativo Préstamo de
devolutivo - : h )
verificando el estado del bien y Almacén Herramienta
dejando constancia del

responsable del elemento

5 Utilizar el elemento

El funcionario o contratista
utiliza el elemento devolutivo
Unicamente para el desarrollo de
las actividades institucionales,
garantizando su adecuado uso,
conservacion y custodia durante
el tiempo del préstamo.

Funcionario /
Contratista
solicitante

N/A

Devolver el elemento

Una vez finalizado el uso del
elemento, el funcionario o
contratista realiza la devolucion

Funcionario /

PA-GRF-IAF-FO-01

6 : del bien al almacén en las Contratista Préstamo de
devolutivo : -~ o .
mismas condiciones en que fue solicitante Herramienta
recibido, salvo el desgaste
normal por uso.
El responsable del almacén PA-GRF-IAF-FO-01
verifica el estado fisico del . Préstamo de
- Auxiliar .
Verificar estado del | elemento devuelto para L . Herramienta
7 . Administrativo
elemento confirmar que no presente Almaceén
dafios o deterioros diferentes al PA-GRF-AA-FO-08
uso normal. Control de Préstamos
El responsable del almacén
registra en el Formato de
Préstamo de Elementos Auxiliar
Reqgistrar la Devolutivos (Excel con Macro) la L . PA-GRF-AA-FO-08
8 - - Administrativo .
devolucion devolucion del elemento, . Control de Préstamos
. Almacén
actualizando el estado del
préstamo y dejando trazabilidad
del movimiento.
El _responsapl}e _ del almacén PA-GRE-IAE-FO-01
realiza periédicamente la .
. - 7 - Préstamo de
Realizar seguimiento | revision de los elementos Auxiliar .
. L . Herramienta
9 a elementos devolutivos prestados para Administrativo
prestados verificar su estado y gestionar Almacén

oportunamente las devoluciones
pendientes.

PA-GRF-AA-FO-08
Control de Préstamos

PUNTO DE CONTROL

Todas las Actividades del Resguardo del Elemento.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Interno de Trabajo de la Entidad, versién vigente

Lineamientos internos para la administracion, custodia y préstamo de bienes devolutivos de la Entidad,
versioén vigente

Lista Maestra de Bienes de la Entidad, version vigente

NTC-ISO 9001:2015. Sistema de gestion de la calidad — Requisitos

Capitulo 8.5.2. Identificacion y trazabilidad

Capitulo 8.5.4. Preservacion

Capitulo 7.5. Informacién documentada

8. ANEXOS

PA-GRF-IAF-FO-01 Préstamo de Herramienta
PA-GRF-AA-FO-08 Control de Préstamos

. . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Andrew Masar_nl Procedimiento inicial 01 01/03/2026
Asakura Garcia
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Andrew Masami Asakura Garcia Luis Gabriel Malaver Benavides Diana Katherine Hurtado
Figueredo
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional SIG Auxiliar Administrativa Almacén Subgerente General
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
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