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FORMATOS E INSTRUCTIVO PARA CONTROL DE ENTREGA – RECEPCIÓN DE BIENES PERSONAL OPERATIVO

INSTRUCTIVO GENERAL

Los presentes formatos tienen como finalidad fortalecer el control, trazabilidad, custodia y responsabilidad de los bienes institucionales asignados a usuarios finales del personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Latacunga.
El FORMATO 1 deberá utilizarse obligatoriamente cuando exista cambio de estación, cambio de guardia, relevo temporal o cualquier movimiento operativo.
El FORMATO 2 deberá utilizarse para utilización temporal de bienes, herramientas, equipos o unidades institucionales entre personal operativos.
El servidor que recibe los bienes asume responsabilidad directa sobre su custodia hasta la siguiente entrega formal.
Toda novedad deberá registrarse obligatoriamente en el apartado correspondiente.
Los formatos deberán permanecer archivados en cada estación y posteriormente remitirse a Bodega para fines de control y constatación física.
En caso de pérdida, daño o faltante, los presentes documentos servirán como respaldo administrativo para las acciones correspondientes.

ADJUNTO:
· FORMATO DE ENTREGA TEMPORAL DE BIENES / UNIDADES (USO INTERNO)



















FORMATO DE ENTREGA TEMPORAL DE BIENES / UNIDADES (USO INTERNO)

	Fecha:
	
	Hora salida:
	

	Hora retorno:
	
	Estación:
	

	Responsable clase de guardia:

	



SERVIDOR QUE RECIBE TEMPORALMENTE
	Nombre:

	Motivo:
	☐ Emergencia ☐ Apoyo operativo ☐ Disposición superior ☐ Mantenimiento ☐ Otro

	Detalle adicional:





DETALLE ENTREGADO
	Código institucional
	Bien / Unidad
	Estado de entrega
	Estado de recepción

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



NOVEDADES
☐ Sin novedades
☐ Con novedades: (Detallar)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

RESPONSABILIDAD

El servidor que recibe temporalmente los bienes o unidad asume responsabilidad sobre su uso, custodia y devolución en las mismas condiciones recibidas, salvo novedades debidamente reportadas.

	ENTREGA
	RECIBE
	CLASE DE GUARDIA
	PERSONA QUE DISPONE:

	




Firma
(Nombre y Apellido)
	




Firma
(Nombre y Apellido)
	




Firma
(Nombre y Apellido)
	




Firma
(Nombre y Apellido)
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