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FICHA DE SERVICIO (PERSONAL DE ASEO Y CAFETERIA)

FICHA DE SERVICIO

ITEM 1.1

CODIGO UNSPSC 76111501

PRODUCTO OPERARIAS DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD

CANTIDAD 17

DESCRIPCION TECNICA Es 1::_1 persona enc_argada de prestar el servicio de aseo,
limpieza y cafeteria.
(a) Estudios minimos de 5to de primaria, certificados
mediante constancia de estudio expedida por una
institucién educativa reconocida por la Secretaria de
Educacién del municipio aplicable. En caso de que la
institucién educativa no exista, por lo que no pueda ser

PERFIL reconocida por la Secretaria de Educacion, podra ser

presentada una declaracion extrajuicio.

(b) Experiencia minima de tres (3) meses en labores de
limpieza o servicio de cafeteria, certificada por la
empresa para la cual trabajé o trabaja el operario.

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Limpieza diaria, aspirado, desmanchado y brillo de ascensor.
-Limpieza diaria de persianas, cortinas, cortinas tipo
blackout, acrilicos.

- Limpieza diaria de ventanas y vidrios interiores de oficinas,
modulos, salas de reunién, zonas comunes y puertas.

- Limpieza de paredes, barandas, escaleras, muros Yy
divisiones modulares 2 veces por semana.

- Limpieza diaria de cuadros, elementos decorativos,
lamparas de escritorios, lamparas fluorescentes, marcos,
enchufes e interruptores.

-Prestar un servicio de cafeteria diario con preparacién de
bebidas frias y calientes con destino a los funcionarios
plblicos y contratistas que laboran en las instalaciones del
municipio de Aguazul.

- Realizar de forma diaria y programada el vaciado, limpieza
profunda y desinfeccién de la totalidad de contenedores,
canecas y papeleras ubicadas tanto en las areas internas
(oficinas y pasillos) como en las zonas exteriores
perimetrales de las instalaciones fisicas del Municipio de
Aguazul; ejecutando el cambio inmediato de las bolsas
plasticas y garantizando la adecuada clasificacion,
organizacion y traslado seguro de los materiales mediante la
ruta sanitaria interna hacia los centros de acopio de la
entidad, con el fin de ponerlos a disposicion de la empresa
prestadora del servicio publico de aseo municipal.

- Evacuacion diaria de desechos de las zonas objeto de la
prestacion del servicio: Infroduccion en empaques
adecuados y disposicion en los lugares destinados para su
posterior recoleccion.

- Limpieza de parqueaderos, terrazas, sétanos y casetas de
seguridad 2 veces por semana.
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- Limpieza de oficinas, divisiones, escritorios, mesas, libros,
cuadros, objetos decorativos, sillas, estanterias, repisas,
archivadores y cajoneras gue no superen los 2 metros de
altura.

- Limpieza diaria exterior superficial de computadores,
teléfonos, impresoras, fotocopiadoras y demas equipos de
oficina, sin intervencién de sus componentes internos y
utilizando los elementos y productos adecuados para este
tipo de equipos. '

- Limpieza diaria, brillo, sellado y mantenimiento del brillo de
pisos, escaleras y estantes.

- Limpieza diaria y desinfeccidon de sanitarios, orinales,
lavamanos, duchas, griferias, dispensadores, secadores,
accesorios, espejos, paredes, puertas y divisiones, pisos y
papeleras.

- Utilizacion de las sefiales de seguridad peatonal o equipos
de seguridad industrial para evitar accidentes, de acuerdo
con las instrucciones del Municipio de Aguazul.

FICHA DE SERVICIO COORDINADOR

ITEM 1.2
CODIGO UNSPSC 76111501
PRODUCTO Coordinador
UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD
CANTIDAD 1

DESCRIPCION TECNICA

Es la persona encargada de coordinar, supervisar y
realizar seguimiento a la prestacién del Servicio de
Aseo, Limpieza y cafeteria por parte del contratista, asi
como de actuar como enlace de comunicacién entre el
Municipio de Aguazul y el contratista. Sera responsable
de la programacion y control del personal asignado, la
atencion de novedades y reemplazos, la verificacion del
cumplimiento de las actividades y niveles de servicio, y
las demas funciones establecidas en las
especificaciones técnicas del contrato

PERFIL

Titulo de técnico en dreas administrativas, gestion
empresarial, secretarial, talento humano o logistica,
con experiencia minima de SEIS (6) meses en
actividades de coordinaciéon y/o supervision de
servicios de aseo, limpieza y cafeteria, en las que haya
tenido a su cargo el manejo, supervision o control de
personal.

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

a) Realizar visitas diarias en cada una de las
instalaciones de la Entidad contratista que requiera la
prestacion del Servicio de Aseo, Limpieza y cafeteria
de acuerdo con lo establecido en el contrato.

(b) Coordinar con el supervisor del contrato las
actividades requeridas para la prestacion del servicio
de aseo, limpieza y cafeteria.

(c) Gestionar oportunamente los reemplazos
provisionales o permanentes que resulten necesarios
para garantizar la continuidad del servicio.
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(d) Verificar el cumplimiento de las actividades, nivel de
servicio y resultados desempefiados por el personal de
operarias de Aseo, Limpieza y cafeteria.

(e) Supervisar el uso adecuado de los Bienes de Aseo
por parte del personal designado entregados por el
contratista, en aras de incrementar la eficiencia y
efectividad de su uso.

(f) Garantizar que el personal asignado a la prestacién
del servicio de aseo, limpieza y cafeteria cuente con y
porte los elementos de proteccién personal y de
seguridad requeridos para el desarrollo de sus
actividades.

(i) Presentar informes mensuales de gestion de la
gjecucion del contrato.
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