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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Prestar el servicio de Aseo y Cafeteria de la entidad.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia desde Realizar el estudio de conveniencia para cubrir la necesidad hasta la Prestacion del servicio de aseo y cafeteria para RTVC
ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL . L .
PROCEDIMIENTO 1.1 Estrategia de organizacién de RTVC y avance del capital humano
OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA . o .
EL PROCEDIMIENTO 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.
Salidas
PH |\ ot Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
. Realizar el estudio de conveniencia para cubrir la necesidad y remitir los Contrato de aseo y
Necesidad 1 ) - ,
H documentos al area competente para la contratacion. , cafeteria
. Jefe del area de
Programar las labores a efectuar con el supervisor de aseo de la L
. N . Servicios Generales
P 2 | empresa contratista de acuerdo a las obligaciones suscritas en el
Contrato de aseo y L .
- . contrato. Prestacion del servicio . .
Servicios Generales. cafeteria. - — — . - — . . Cliente interno
3 Verificar, recibir y suministrar los insumos de aseo y cafeteria | Técnico de Propiedad, de aseo Yy cafeteria
VA entregados por el contratista mensualmente. Planta y Equipo para RTVC
Apoyar al Jefe de Servicios Generales en la verificacion y control de las Auxiliar de Servicios
A 4 | rutinas que reporta el coordinador del contrato para el cumplimiento del
. . Generales
servicio de aseo y cafeteria.
CONDICIONES GENERALES

» El apoyo que realiza el auxiliar de servicios generales consiste en supervisar semanalmente las labores realizadas por el personal de aseo y cafeteria, verificando el cumplimiento de las obligaciones
contractuales de Aseo y Cafeteria.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
 Formato Control internode | NA ., .
» Facturacion mensual del servicio prestado.
aseo. SPC-SG-FT-03 « Listado el | : inistrad |
« Formato Control interno de Insumo: Es todo producto o bien especifico destinado a cumplir un objetivo. IStado elementos y equipos suminisirados por ia

cafeteria. SPC-SG-FT-04 . empresa de aseo y cafeteria.
« Cuadro d'e control de aseo Definicién de las areas a las cuales se les va a prestar

por areas. SPC-SG-FT-05 el servicio.
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REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 90002008 HEY LB Tl
subsistema componente SISTEDA
1.2 Direccionamiento
1. Control Estratégico
41 |Requisitos Generales Estratégico 1.3 Admlnlstramon
del riesgo
2~ Q! de 2.2 Informacion i6 i
estion . I Gestion de calidad
4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
4.2.3 | Control de documentos 2. Control de 2.1 Actividades de control
gestion control
4.2.4 | Control de los registros
s 1. Control 1.2 Direccionamiento
6.1 | Provision De Recursos . o
Estratégico Estratégico
6.3 | Infraestructura Zég?énr:m de 2.2 Informacion
* Ley General de archivos 594 de 2000 g — .
. . 1. Control 1.2 Direccionamiento
6.4 | Ambiente De Trabajo - .
Estratégico Estratégico
1. Control 1.2 Direccionamiento
Estratégico Estratégico
7.4 | Adquisicion De Bienes Y Servicios 2.3 Comunicacién Publica
2. Control de —
gestion 2.1 Actividades de
control
8.1 | Generalidades 3. Contr.ql de
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion
3. Contrgl de 3.1 Autoevaluacién
evaluacion

8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos

2. Control de gestion

2.1 Actividades de
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control
2.3 Comunicacién Publica
8.4 | Analisis De Datos 2 CF},erI de 2.2 Informacién
gestion
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 2 Contrlql de 3-3.P'a”‘?5 de
evaluacion mejoramiento
3. Control de 3.3 Planes de
852 | Accion correctiva evaluacion mejoramiento
- 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
3. Control de 3.3 Planes de Moralizacién y Transparencia
85.3 | Accion preventiva evaluacion mejoramiento en la Administracién Publica
o 2. Control de 2.1 Actividades de
gestién control
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA M| C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 08/08/2012 X Se modificar el Proveedor dejando solamente a Servicios Generales Jefe del area de Servicios
9 22108/2012 X Se a(,jigiona la infqrmac?én del qlpance, los objetivo§ de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie Oficina de Planeacion
de pagina y se retira la informacién del formato parametros de control y recursos especiales
3 06/09/2013 X S;a j&&‘jﬁq :L;aonscabezado y el formato de elaboracion, revision y aprobacion de documentos segun lineamientos de la guia de control Oficina de Planeacién
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