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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS ASEO Y CAFETERIA

Establecer las actividades para la prestacion eficiente de los servicios de apoyo logistico y administraivo, que requiere la
SNRpara su normal funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de las ORIP, Nivel Central y Direcciones

e Regionales, para el eficiente, continuo y oportuno desarrollo de sus actividades, frente a los requerimientos que se
generan mediante el suministro de insumos de Aseo y Cafeteria.
Limite Inicial: Inicia con la realizacion de los estudios previos basados en las necesidades de la enfidad y confinia con la viabilidad,
imite Inicial: U
ALCANCE: ejecucion de la orden de compra y/o contrato. . . -
Limite Final: Finaliza con el paz y salvo del proveedor para iniciar con la liquidacion de la orden de compra, certificaciones vy la
: remision que envia el mismo.
Liquidaciones, certificacion de pago al proveedor, realizada por cada supervisor del contrato y paz y salvo por parte del
PRODUCTOS: proveedor, evaluacion técnica, estudios previos, acta de adjudicacion, acta de inicio, condiciones de servicio, remisiones,
formato de certificacion, oficios.
RESPONSABLE: Coordinador (a) Grupo Servicios Administrativos

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.

Documento

Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

_,
[
—
<

Punto de Confrol o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

|

Conector de direccion de

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a fravés de

fiujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos 0 que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector no consecufivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el

nimero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al fiujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexion o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras mayUsculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de lefra. Ajustado a la SNR

O
J
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactia el procedimiento,
este simbolo se uiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la acfividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.

Cddigo formato: SIG- SGC-PO -01-GIl -05-FR-02 Version: 02

Fecha de Aprobacion: 19— 07 — 2022

Pagina 1 de 8




. Cédigo: MP - GNAD - PO- 02 - PR- 01
sure ENDENC
s N n OE NOTARAGO MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

& REGISTRO
b gvmda ds ko pltice PROCESO: SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS Version: 03
PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES Y SERIVICIOS ASEO Y | Fecha: 17 - 07 - 2023
CAFETERIA

POLITICAS OPERACIONALES

Politicas de operacion

1.

Si alguna ORIP presenta alguna inconformidad o novedad con el setvicio de aseo y cafeteria debe notificar al supervisor de la orden de compra es decir nofificar a las
Direcciones Regionales

Si el prov eedor incumpke en la entrega de insumos en los tiempos de entrega establecidos, en primera instancia debe justificar los inconvenientes presentadosy a la vez
informar a la superv ision como va a responder ala SNR. Si consecuentemente a esto se repite el incumplimiento, se iniciaran los debidos requerimientos a través de la
Direccion de confratos, y coordinacion de seguimiento contractual de la SNR para gestionar ante Colombia Compra Eficiente.

Todos los proveedores de las érdenes de comprade aseoy cafeteria deben informar a los supervisores de Aseo y Cafeteria el reemplazo de operarios en caso de
incapacidades, permisos, vacaciones y/o cambios definitivos.

Las Oficinas de Registro Principales, Secciondes y sedes del Nivel Central, deben designar a un funcionario que reemplace al responsable de recibir los insumos y
prestacion de servicios como poda o jardineria, esto incluye las novedades reportadas por las ORIP; lo anterior debe ser validado de acuerdo con la remision recibida en
cada entrega.

El coordinador (a) del Grupo de Servicios Administrativos-GSA o quien haga sus veces debe solicitar mediante correo electronico al Sistema de Gestion Ambiental cada
vez que se amerite el concepto y/o inclusion de criterios ambientales necesarios para tener en cuenta en la elaboracion de los estudios previos con el objeto de indicar
entre ofros los puntos ecoldgicos que se requieran, especificaciones técnicas para la adquisicion de bolsas para los bafics, bolsas para reciclaje recuperable, bolsas para
lo orgénico, tipo de papel higiénico, toallas de manas, entre otros; igualmente, que indiquen que ORIP o sedes requieren de contenedores. Se destaca aplicar la politica
del plastico un Unico uso.

Las Direcciones Regionales como Supervisores de las ordenes de Aseo y Cafeteria deberan remitir al Sistema de Gestion Ambiental cada vez que se amerite 0 que sea
solicitado los soportes relacionados con la prestacién del servicio de fumigacion; para esto se le hara llegar al Sistema de Gestién ambiental de la SNR, la ficha técnica
de los insumos que el proveedor utilizo durante la fumigacion para su validacion.

Lamaquinaria y equipos suministrados por el proveedor en alquiler con destino a cada ORIP y/o Regional no sedeben trasladar, prestar o mover de una oficina a ofra,
dado que hacen parte de la orden de compra o el contrato de cada una de las ORIP, dependiendo de lo asignado.

o 4 CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
@ Elaborar Estudios Prev ios. Adiciones y/o prérrogas los
cuales deben estar constituidos por: Profesional que elabora los . )
Construccion del Estudio de Mercado, Estudio de Secbr, estudios previos de aseo y Estudios Pre\{los
1 . X . ) oo = ’ . Documentos de Prorroga y/o
Elaborar el estudio Estudio Previo, Estudio de necesidades y Solicitud del cafeteria en el GSA. Adiciones
previo Certificado de disponibilidad Presupuestal. ’
Ver politica de operacion No. 5y 6
Solicitar criterio Solicitar mediante correo electrénico el criterio del Grupo Profesional que elabora los
Ambiental de Sistema Gestién Ambiental, a fin de incluirlo en los estudios previos de aseo y Correo electronico
2 estudios previos, con el objetivo de suministrar los cafeteria en el GSA y Observ acionesy sugerencias
insumos de aseo y cafeteria seguin la orden de | Profesional del Grupo de Gestién al documento
1 compra/contrato Ambiental
Radicar estudio previo a ) ) - ) )
la Direccion de Radicar mediante correo electrénico el Estudio Previo
Contratacion ante la Direccion de Contratacion, con sus anexos Coordinador(a) Servicios
3 o Oficio remisorio. Administrativos y Direccion Correo electrénico
e Ficha técnica si aplica Administraiva y Financiera
Esto una vez sea firmado por el Coordinador de Grupo
| A | Servicios Administrativos.
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Enviar estudio previo a
la direccion de confratos

¢ El estudio

previo cumpe
con los

lineamientos?

Enviar mediante correoelectronico el Estudio Previo a la
Direccién de Contratacion.

¢ El estudio previo cumple con los lineamientos?

Si: El estudio previo debe tener el Vo.Bo. Por parte de la
direccion de contratos. Actividad 5

No: Devolver estudio Previomediante coreo electronico
para que se realicen los ajustes con base a las
observaciones y radicar nuevamente. Actividad 3

Direccién de contratacion

Correo electronico

Presentar el Estudio Previo
ante el Comité de

No 1
@

5 ¢ Se aprueba
en Comité de
Contratacion?

Si

©

Exponer en Comité de Contratacion el estudio previo
para obtener su aprobacion.

¢ Se aprueba en comité de contratacion?
Si: Se realiza la evaluacién tcnica. Actividad 6

No: Corregir las observacionesy volver a presentar en
Comité. Actividad 2

Profesional responsable de la
elaboracion de los estudios previos
Grupo de Servicios Administraivos.

Sl: Estudio previo.
NO: Correo electronico

Realizar Evaluacién
técnica para adjudicar
contrato/orden de

Realizar la evaluacién técnica del proceso de
confratacién publica a la que corresponda.

Profesional responsable de la
elaboracion de los estudios previos
GSA.

Evaluacion tcnica

6 Adjudicar la orden de compra o contrato de acuerdo con - . S
o " e Equipo técnico, financiero y Acta de adjudicacion
I;asd:ntznos e;xsp:?:to§e;r):r el Comité de Contratacion, juridico. (Direccién de contratos
vezqu quiera. Direccién Administrativa y
Financiera)
Recibir documentacion Recibir de la Direccion de Contratos la siguiente
por el grupo de documentacion, segin su modalidad de contratacion
Contratos para la realizacion del acta de inicio.
La delegacion de supervision Direccion de Contratacion
7 Copia del contrato. Documentacion completa

J

CRP /CDP
Aprobacion de pélizas
Contrato u orden de compra.

oo~

Teniendo en cuenta los criterios segin la modalidad de
contratacion.

Elaborar el acta de inicio

8 — 3

]

Elaborar el acta de inicio, teniendo en cuenta la
informacién contenida en los documentos remitidos por
parte del grupo de Contratacion.

Supervisor del contrato de Aseo y
Cafeteria Direcciones) Regionales.

Acta de inicio
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Elaborar y divulgar el
9 documento de
Condiciones de Servicios

Elaborar Oficio con Condiciones de Servicio a fin de
llevar control sobre las siguientes categorias las cuales
resumen el detalle delos servicios adquiridos bajo las
érdenes de compra de Aseo y Cafeteria:

1. Personal de servicios generales

2. Maquinaria y equipo en alquiler

3. Insumos de aseo y cafeteria

4. Servicios de poda (en casos que aplique).

Este oficio debe ir firmado por el Director Regional y el
Funcionario asignado del Grupo de Servicios
Administrativos con los respectivos anexos que
referencian las categorias antes en mencion.

Director Regional y Funcionario
asignado GSA (Contrato Nivel

Condiciones de servicio

Plantilla de insumos de la
central) orden de compra

Oficios

Solicitar Pedidos
ORIP

10

Solicitar mediante correo electrénico institucional las
necesidades para el siguiente periodo (mensual,
bimestral o trimestral) por parte de las ORIP a los
Directores Regionales.

Funcionario designado en cada

ORP Correo electronico

Enviar pedidos de aseo
y cafeteria al proveedor

1

Enviar a los proveedores del servicio por medio de
correo electronico o plataforma de compras de Aseo y
Cafeteria, el consolidado de los pedidos de las ORIP
que las Direcciones Regiondes enviaron al GSA, con el
fin de realizar el despacho de los mismos teniendo en
cuenta las fechas pactadas en el acta de inicio (mensud,
bimensual o frimestral).

Director Regional y Funcionario
asignado GSA (Contrato Nivel

Correo electronico o
central) Evidencia en la plataforma

Enviar pedidos a las
ORIP

|

12

Enviar pedidos a las ORIP a nivel nacional.

El prov eedor del servicio de aseoy cafeteria enviara los
pedidos de los elementos de aseo y cafeteria a nivel
nacional por medio de un operador logistico de
transporte el cual el proveedor confrata.

Prov eedor de Servicio Aseo y N/A

Cafeteria.

Recibir pedidos del
prov eedor

13

v

Recibir por parte del prov eedor de Aseo y Cafeteria en
las ORIP, los pedidos realizados frente a las
necesidades de aseo y cafeteria, de acuerdo con lo
solicitado a fravés del formato suministro de bienes y
servicios de la plataforma del proveedor, correo
electrénico o medio acordado, teniendo en cuenta las
fechas pactadas en la orden de compra o contrato.

Ver politica de operacion No. 3

Funcionario designado en cada

Remisiones de recibido

Revisar pedidos

!

¢ El pedido
enfregado es
acorde a la

14 remision?

Revisar cada vez que llegue un pedido de insumos de
Aseoy Cafeteria de manera fisicaa una ORIP y cotejar
que esté sea para la ORIP de destino, también v erificar
que los insumos recibidos se encuentran acordes a la
remision de entrega.

¢ El pedido entregado es acorde a la remision?

Si: Realizar certificaciones y firmar remisiones a cada
Direccion Regional. Actividad 20

No: Notificar via correo electrénico a la Direccion
Regional  correspondiente, las inconsistencias
presentadas y no dar el Vo.Bo en la remision. Actividad
15

Ver politica de operacion No. 1

Ver politica de operacion No. 4

Funcionario designado en cada

SI: Formato de certificacién
de
servicios prestados,
ORIP Remisién de recibido.

NO: Correo electronico
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Notificar via correo electrénico a Direccion Regional
correspondiente, las inconsistencias presentadas en el N .
15 - recibido del pedido de insumos de Aseo y Cafeteria. Funcionario dg;ll%nado en cada Correo electronico
Notificar las
inconsistencias Ver politica de operaciéon No. 1
Realizar seguimiento Realizar mediante correo electronico el seguimiento a la
trazabilidad de los pedidos que fueron enviados a las
l ORIP, para seguimiento a los confratos u 6rdenes de
compra y en caso de presentar alguna novedad o
inconformidad con el servicio, deben detallar la novedad
dentro del mes.
¢ Existen
novedades Elaborar oficio solicitando al prov eedor atencion a la(s) | Director Regional y Funcionario
16 Jinconformidades? novedad (des) o inconformidad (des). asignado Gfgnglc;ntrato Nivel Correo electrénicol Oficio
¢ Existen novedades / inconformidades?
Si: Remitir inconformidad al proveedor. Actividad 17
No: Realizar certificaciones y firmar remisiones a cada
Direccion Regional. Actividad 20
Ver politica de operacion No. 2
Ver politica de operacion No. 7
Remitir inconformidad Remitir el incumplimiento No.1 mediante un oficio,
manifestando la nov edad o inconformidad al prov eedor
* para la respectiva atencion.
¢ El proveedor atendi6 la inconformidad? Sk Formato g: certiicacion
. Director Regional y Funcionario -
17 "P;;ﬁ?g or Si: Realizar certificaciones y firmar remisiones a cada asignado GSA (Contrato Nivel Rs ervicios é)resm%(.);’
. . Direccion Regional. Actividad 20 central) emision de recibico.
inconformidad? ) L
No: Comunicar 2° Incumplimiento. Actividad 18 NO: Oficio/Correo electrinica
Si Ver politica de operacion No. 2
Comunicar 2° Incumplimiento Comunicar al proveedor mediante un segundo oficio con
copia a la Direccion de Contratacion, el incumplimiento
de los compromisos.
En caso tal que no se dé una respuesta se surten etapas
para iniciar un proceso administrativo sancionatorio y se Sl: Formato de certificacion
¢ Hubo programa una reunién de seguimiento contractual. Di . I de
irector Regional y Funcionario .
solucion? asignado (gSA (C\gntrato Nivel servcios prestados,
18 ¢ Hubo solucién? cental) Remision de recibido.
Si Si: Realizar certificacionesyy firmar remisiones a cada NO: Oficio/Correo electronico
Direccion Regional Actividad 20
No: Comunicar al proveedor el incumplimiento con el
oficio #3. Actividad 19
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Elaborar 3° oficio y enviar al proveedor el requerimiento
para solicitar aclaracion de incumplimiento en la entrega
de insumos de las 6rdenes de compra de aseo y
cafeteria; en caso, que el Proveedor no cumpla dentro

- Director Regional y Funcionario
asignado GSA (Contrato Nivel
central)

19 Elaborar 3° oficio y enviar de los plazos estipulados, se debe solicitar el inicio del - Coordinacién Servicios Oficio #3/Correo Electronico
al proveedor el Proceso  Administrativo ~ Sancionatorio ante la Administrativ os
incumplimiento. Coordinacion de Seguimiento Confractual de la SNR. - Coordinacién de Seguimiento
Confractual
1 Ver politica de operacion No. 2
Realizar certificaciones y
firmar remisiones a cada Registradores de cada ORIP
Direccion Regional Realizar certificacionesy firmar las remisiones sobre la | 0a quien se designe, Funcionario .

2 enfrega de insumos y servicios prestados, dentro de los | asignado GSA (Contrato Nivel René;s:t%nczscgrr:;das,
cuales esta el de Jardineria o poda cada vez que se central) ’
requiera.

Revisar que la remision Revisar que las remisiones enviadas por las ORIP
coincida con la certificacion coincidan con la certificacion de Servicio.
l ¢ La informacion es coherente?
Director Regional y Funcionario . T
) Si: Solicitar y revisar que las pre facturas coincidan asignado GSA (Contrato Nivel Remisiones _y_ceruﬁcamones
21 ila Actividad 23 central) de servicios/Correo
informacién es electronico
coherente? No: Responder via correo electrénico a cada ORIP con
@ las observaciones a corregir. Actividad 22
Si Ver politica de operacion No. 3
Corregir y enviar Corregir 'y enviar la informacion debidamente
informacion consolidada, es decir las remisiones y certificaciones de | Funcionario designado en cada -
2 Servicios Prestados a la Direccion Regional ORIP Correo electrbnico
l correspondiente.
Solicitar y revisar que las Solicitar por medio de correo electronico a los
prefacturas coincidan prov eedores las pre facturas correspondientes frente a
7 los suministros entregados y servicios prestados, las
cuales deben coincidir con el valor unitario y cantidad
entregada de acuerdo a las remisiones. Director Regional y Funcionario
23 "'L_OS .SOPOFES ¢ Los soportes coinciden con las pre facturas? asignado GSA (Contrato Nivel Correo electrénico
coinciden con central)
la prefactura? Si: Recibir las facturas del proveedor. Actividad 25
. No: Enviarinconsistencias de la pre factura. Actividad
Si 24
Enviar inconsistencias _ . o
de la pre factura Enviar inconsistencias por correo electronico solicitando Da:;eicrt](;rdszlg :?'C); niiqg'ﬁﬂiglo
24 de nuevo las pre facturas. ya con las correcciones 9 central) Correo electronico

sugeridas por el supervisor del contrato.
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25
Recibir facturas

l

Recibir facturas por parte del prov eedor, para framite de
pago de facturas, se elabora certificacion del supervisor
de la orden de compra y/o confrato y se adjuntan a este
documento copia del anexo contable por ORIP en
Excel, copia de desprendibles de némina de operarios, y
certificados del revisor fiscal y contador de la empresa
contratada.

Director Regional y Funcionario
asignado GSA (Contrato Nivel
central)

Certificacion de pago

Realizar certificacion
para tramite de pago

|

26

Realizar la certificacion de pago respectivapor parte del
supervisor del contrato de aseo y cafeteria y se suben al
SISG.

Director Regional y Funcionario
asignado GSA (Contrato Nivel
central)

Certificacion de pago

Procedimiento
Organizacion de
27 Documentos.

Archiv ar toda la documentacion de tipo fisico:

Documentos fisico: Ingresar los documentos a la unidad
de correspondencia respectiva (carpeta fisica), de
conformidad con la serie documental respectiva (cédigo
530-segun Tabla de Retencion Documental)

Director Regional y Funcionario
asignado GSA (Contrato Nivel
central)

Carpeta de los contratos de
aseo y cafeteria
Repositorio en One Drive
Radicados adjuntos en el
SISG.

VERSION DE CAMBIOS

Codigo:

Version: Fecha:

Motivo de la actualizacion:

Se agregaron las poliicas de operacion, con el fin de obtener mejores
controles bajo las actividades expuestas. Se elimind la actividad del

MP - GNAD -PO -02-PR-01 01

03-05-2021

cronograma de entrega de insumos puesto que muchas veces el iempo
de enfrega no depende solo de la empresa de mensajeria, también por
causas externas (disturbios, robos, desastres naturales) lo cual demora
la entrega, esto quiere decir que se estaria incumpliendo con el
procedimiento. Se corrige numeracion del procedimiento, debido a que
es el primer procedimiento del proceso en el Nuevo Mapa de Procesos.

MP - GNAD -PO -02-PR-01 02

01-11-2022

Se actualizo el procedimiento, teniendo en cuenta los lineamientos dados
en Secretaria General, en que sean las Direcciones Regionales los
supervisores de las drdenes de compra de aseo y cafeteria alas ORIP.
Funcion encomendada, teniendo en cuenta lo establecido en el
Estatuto de Confratacion y en especial lo previsto en la Resolucion No.
08045 del 30 de agosto de 2021, por medio
de la cual se actualizd y adoptd el Manual Interno de Supervision e
Interventoria de la Entidad.
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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: MP - GNAD - PO - 02 - PR-01

PROCESO: SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS

Version: 03

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES Y SERIVICIOS ASEO Y
CAFETERIA

Fecha: 17 - 07 - 2023

ELABORACION Y APROBACION

ELABORO

REVISION METODOLOGICA APROBO

Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion

Luz Marina Mejia 1zasa.
Tatiana Atehortua

Cristhiam Camilo Lopez
Soler

Heyner Carrillo Romero
Coordinador (a) Grupo

Jackeline Rocio de Servicios

Grupo de Servicios
Administrativ os

Gémez Espita Administrativos

Grupo de Arquitectura
Organizacional y Mejoramiento
Continuo de la Oficina Asesora
de Planeacion.

Ménica Yaneth
Galvis Garcia

Coordinador del Grupo
de Arquitectura
Organizacional de la
Oficina  Asesora de
Planeacion o quien
haga sus veces.

Fecha: 15 de Junio de 2023

Fecha: 17 de Julio de 2023 Fecha: 17 de Julio de 2023

Fecha Aprobacion: 17 de Julio de 2023
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