& REGISTRO

La guarda de la fe publica

SUPERINTENDENCIA
COLOMBIA DE NOTARIADO
(. POTENCIA DE LA

CIRCULAR No 318

Bogota D.C. Septiembre 01 de 2023

PARA: OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS,
DIRECCIONES REGIONALES, SEDES DE LA SUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO A NIVEL NACIONAL.

DE! SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: PRESTACION SERVICIO DE ASEO Y CAFETERIA.

La Superintendencia de Notariado y Registro informa que suscribié 6rdenes de
compra para la prestacion del servicio integral de aseo y cafeteria por medio del
“Acuerdo Marco IV No CCE-126-2023” servicio que incluye el suministro de
personal operario para atender las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos,
Direcciones Regionales y sedes de la Entidad a nivel nacional.

Es de recordar que esta prohibido por parte de cualquier funcionario o contratista
de Oficinas de Registro Instrumentos Publicos, Direcciones Regionales y sedes de
la Superintendencia de Notariado y Registro y Nivel Central, disponer del personal
operario de aseo y cafeteria para actividades que se encuentren por fuera del
objeto contractual, toda vez que el personal sélo puede ejercer las actividades
descritas en el “ANEXO 1 - ACTIVIDADES, NIVEL DE SERVICIO Y RESULTADOS DEL
SERVICIO INTEGRAL DE ASEQ Y CAFETERIA Literales A y B” en los inmuebles y bienes
muebles de caracter propio, en comodato y/o en arrendamiento de las
instalaciones de la Entidad.

Esta circular es de obligatorio cumplimiento a fin de evitar investigaciones
disciplinarias y sanciones a que haya lugar.

Atentamente, ﬁyz_ﬂ
JAM PEREZ CASTANEDA

Secretario General

Vo.Bo. : Alvaro de Fatima Gémez Trujillo — Director Administrativo y Financiero ) B\
Reviso: Maria Ménica Lopera Castafio — Profesional Especializado 22 — Secretaria General :f%
Jackeline Rocié Gomez Espitia — Coordinadora Grupo Servicios Adp ‘ istrativos\
Karoline Moreno Agudelo — Direccién Administrativa y Financiev
Proyecto: Yira Tatiana Atehorttia — Grupo Servicios Administrativos ]t
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ANEXO 1 - ACTIVIDADES, NIVEL DE SERVICIO Y RESULTADOS
DEL SERVICIO INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA

Acuerdo Marco de Precios CCE-126-2023

A. Actividades de servicio de aseo

Las siguientes actividades de servicio de aseo no incluyen trabajo en alturas. Se entiende por trabajo en alturas la definicién que establece
la Resolucion 4272 de 2021, esto es, toda actividad en la que exista el riesgo de caer a 2,0 metros con relacién del plano de los pies del
trabajador al plano horizontal inferior mas cercano a él.

Resultado requerido

Areas Comunes

archivo y almacenaje, bibliotecas, bodegas
otras dreas comunes solicitadas por la Entidad
Compradora.

Limpieza de pasillos, salas de reunidn, areas de

yresiduos, basuras, chicles, mal olor, residuos de suciedad acumulada

Ausencia de polvo, manchas, autoadhesivos, salpicaduras, grasa

y superficies pegajosas.

Limpieza, aspirado, brillo y cuidado de sillas,
muebles, poltronas y mesas.

Ausencia de manchas, polvo, residuos, autoadhesivos, basuras,
chicles, mal olor y superficies pegajosas. Presencia de brillo en las
sillas, muebles, poltronas y mesas que lo requieren. Aplicacion de
sustancias para la proteccion.

Limpieza de persianas, cortinas, cortinas
tipo blackout, acrilicos, techos y rejillas de
ventilacion.

Ausencia de polvo, telarafias, manchas, salpicaduras, chicles,
autoadhesivos, grasa, mal olor, residuos de suciedad acumulada y
superficies pegajosas.

Limpieza de ventanas y vidrios interiores
de oficinas, mddulos, salas de reunion,
zonas comunes y puertas.

Ausencia de polvo, manchas, salpicaduras, chicles, autoadhesivos,
grasa y superficies pegajosas.

Limpieza de paredes, barandas,

escaleras, muros y divisiones modulares.

Ausencia de polvo, telarafias, manchas, autoadhesivos,

residuos, chicles, mal olor, residuos de
suciedad acumulada y superficies pegajosas.

salpicaduras, grasa,

Limpieza de cuadros, elementos decorativos

ldmparas de escritorios, lamparas
fluorescentes, marcos, enchufes e
interruptores.

Ausencia de polvo, manchas, salpicaduras, grasa, residuos de
suciedad acumulada, chicles, autoadhesivos y superficies pegajosas.

Limpieza y brillo de placas, ceniceros,
letreros, plantas interiores, elementos

decorativos que lo requierany
lamparas.

Ausencia de polvo, manchas, salpicaduras, grasa, residuos de
suciedad acumulada, chicles, autoadhesivos y superficies pegajosas.

Presencia de brillo.

Limpieza, aspirado, desmanchado y brillo de
ascensores

Ausencia de polvo, manchas, autoadhesivos, salpicaduras,
grasa, residuos, basuras, chicles, mal olor, residuos de suciedad
acumulada y superficies pegajosas.

Limpieza y vaciado de contenedores de
basuras, canecas, ceniceros y papeleras.
Cambio de bolsa plastica.

Ausencia de polvo, manchas, salpicaduras, grasa, chicles, residuos
liquidos que escurran, mal olor y
superficies pegajosas. Debe haber capacidad en el contenedor,
caneca, cenicero o papelera para depositar basuras. Disponibilidad
de nuevas bolsas plasticas cuando se requiera.

de suciedad acumulada,

Limpieza de los implementos, equipos y
utensilios empleados para el servicio de

cafeteria, entre ellos, microondas, neveras,
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A. Actividades de servicio de aseo

grecas, dispensadores, estufas, asi como las
instalaciones fisicas de las cafeterias.

Resultado requerido

Ausencia de polvo, manchas, autoadhesivos, salpicaduras,

grasa, residuos, basuras, chicles, mal olor, residuos de suciedad
acumulada y superficies pegajosas.

Apoyo en la limpieza y organizacién de
elementos luego de comidas, reuniones de |
trabajo o eventos especiales realizados por la
Entidad Compradora.

Instalaciones de la Entidad Compradora en estado de limpieza
igeneral de acuerdo con las especificaciones requeridas.

Evacuacién diaria de desechos de las zonas

objeto de la prestacién del servicio:
Introduccion en empaques adecuados y
disposicién en los lugares destinados para su

posterior recoleccion.

Ausencia de basuras acumuladas en la Entidad Compradora. Debe
haber capacidad en el contenedor, caneca, cenicero o papelera
para depositar basuras. Los desechos se encuentran en el lugar
requerido para su recoleccion.

‘autorizar previamente al operario para que

Limpieza de parqueaderos, terrazas, sdtanos y
casetas de seguridad. No debe requerir
maquinaria adicional a la establecida en e
Anexo 4 del pliego de condiciones. Para la
limpieza de las casetas de seguridad, e
supervisor de la Entidad Compradora debe

realice esta actividad.

Ausencia de telarafias, salpicaduras, residuos de suciedad
acumulada, basuras, mal olor y superficies pegajosas.

Limpieza y riego las plantas y jardines
interiores, y riego de los jardines exteriores
aledafios a las instalaciones Entidad
Compradora.

Ausencia de telarafias, salpicaduras, residuos de suciedad
acumulada, basuras, mal olor y superficies pegajosas.

Eliminacion de suciedad acumulada, hongos,
maleza, hierbas y tierra entre las hendiduras
de baldosas o ladrillos.

Ausencia de suciedad acumulada, hongos, maleza, hierbas y tierra
acumulada entre las hendiduras de baldosas o ladrillos.

Lavado las fachadas y vidrios exteriores de las
instalaciones de la Entidad Compradora a una
altura menor a 1,5 metros.

Ausencia de manchas, salpicaduras, chicles, grasa, hongos y
superficies pegajosas.

Realizacién de brigadas de aseo.

Instalaciones de la Entidad Compradora en estado de limpieza
general de acuerdo con las especificaciones requeridas. Estas
brigadas se realizan con el personal que presta el servicio de aseo,
en el horario laboral acordado en la orden de compra.

Limpieza de los elementos, equipos y
utensilios empleados para el servicio de aseo.

Ausencia de grasa, residuos de suciedad acumulada, mal olor,
superficies pegajosas. Los implementos se encuentran
organizados y en los lugares dispuestos para su almacenaje.

Oficinas

Limpieza de oficinas, divisiones, escritorios,
mesas, libros, cuadros, objetos decorativos,
sillas, estanterias, repisas, archivadores y
cajoneras.

Ausencia de polvo, telarafias, manchas, salpicaduras, grasa, liquidos,
residuos pequefios, migas o boronas, chicles, basuras,
autoadhesivos y superficies pegajosas.

Limpieza exterior de computadores, teléfonos,
impresoras, fotocopiadoras, consolas, fax, y
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A. Actividades de servicio de aseo | Resultado requerido

demas equipos para uso administrativo conpysencia de polvo, manchas, salpicaduras, grasa, residuos
sus componentes que tenga la Entidadyequerios, migas o boronas, autoadhesivos, chicles y superficies
Compradora. pegajosas.

ANEXO 2 ACTIVIDADES, NIVEL DE SERVICIO Y RESULTADOS ’
Version: 1 del 02 de agosto de 2022

Ausencia de polvo, manchas, salpicaduras, grasa, chicles, residuos
residuos de suciedad acumulada, basuras, mal olor, charcos ¥y
superficies pegajosas. Presencia de brillo en el caso de los pisos
Decapado, limpieza, brillo, sellado yescalerasy estantes que requieren la aplicacién de cera para brillo.

mantenimiento del brillo de pisos, escaleras y
estantes. Esta actividad debe realizarse dentro de los horarios plasmados en
Pisos y tapizados la orden de compra y los insumos deberan ser suministrador por la
Entidad Compradora.

Limpieza, lavado, aspirado y

desmanchado de alfombras, tapetesy : 2
Ausencia de polvo, manchas, salpicaduras, hongos, grasa,

chicles, residuos pequefios, basuras, mal olor y superficies
pegajosas.

tapizados. No incluye despegue ni
reemplazo de los tapetes o alfombras para
lavado especializado u otras superficies.

Limpieza y desinfeccion de sanitarios, orinales
lavamanos, duchas, griferias, dispensadores
secadores, accesorios, espejos, paredes;Ausencia de bacterias, manchas, salpicaduras, residuos de suciedad
puertas y divisiones, pisos y papelerasiacumulada, charcos, basuras, mal olor y superficies pegajosas.
Aplicacion de ambientadores y productos para
el control del mal olor.

Bafios Sanitarios, orinales, duchas, sifones y lavamanos desatascados y

A 4 funcionando de forma correcta.
Desatasco de sanitarios, orinales,

duchas, sifones y lavamanos. .
Esta actividad se realiza de forma manual con el elemento

iadquirido por la entidad compradora para ello

Abastecimiento de los bafios de papel
higiénico, toallas de papel, bolsas de basura, iL0s bafios cuentan en todo momento con la dotacién necesaria
jabén de manos y otros elementos para su uso, siempre y cuando la Entidad Compradora haya

requeridos para su uso. contemplado esta dotacién en su pedido mensual.

Limpieza de patios, aceras, entradas, jardines
antejardines, zonas verdes y zonas exterioresAusencia de basuras, superficies pegajosas, contenedores de basura
ialedafias a las instalaciones de la Entidad  illenos completamente o sin limpiar, canalizaciones sucias u
Compradora. obstruidas.

Recoleccion de hojas y limpieza de Ausencia de hojas secas acumuladas y canalizaciones sucias y
canalizaciones en caso de obstruccién. obstruidas.

Zonas exteriores - - -
Ausencia de manchas, salpicaduras, grasa, chicles, residuos de

suciedad acumulada, liquidos que escurran, mal olor y superficies
Limpieza y vaciado de contenedores, pegajosas. Debe haber capacidad en el contenedor, caneca o
canecas y ceniceros exteriores. cenicero para depositar basuras. Disponibilidad de nuevas bolsas
plasticas cuando se requiera.

Clasificacion y envase de materiales y basuras
y puesta a disposicion de estos en los lugares
de las instalaciones fisicas de la Entidad

Presencia de contenedores con basura y materiales clasificados,
correctamente empacados y dispuestos en los lugares indicados por
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A. Actividades de servicio de aseo

Buenas prdcticas de posterior reciclaje.

aseo

: Resultado requerido
Compradora indicados para su recolecciéon y Ia Entidad Compradora que deben estar ubicados dentro de las

iinstalaciones

Utilizacion de las sefiales de seguridad
peatonal o equipos de seguridad industrial
para evitar accidentes, de acuerdo con las
instrucciones de la Entidad Compradora.

Utilizacion de las sefiales de seguridad peatonal en el momento de
hacer las labores de limpieza, y segun las indicaciones de la Entidad
Compradora, ej: limpieza de bafios, pisos o techos. Estas sefiales
deben ser requeridas por la Entidad Compradora en su pedido
mensual.
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B. Actividades de servicio de cafeteria

Servicio de bebidas y atencion
de eventos

Preparacion de  bebidas
calientes vy frias segun las
especificaciones de la Entidad
Compradora

Resultado requerido

Bebidas preparadas seguln las especificaciones de la Entidad
Compradora.

Ofrecimiento de bebidas calientes
y frias en los horarios indicados por
la Entidad Compradora.
Realizacion de recorridos
periddicos para recoger los
elementos utilizados para el
consumo de productos.

Bebidas disponibles en los turnos designados por la Entidad
Compradora. Ausencia de elementos sucios en oficinas y zonas
comunes utilizados para el consumo.

:aromatica,

Preparacion de termos con café, té,
aromatica y agua fria y caliente en el
lugar y horarios que indique
Entidad Compradora. Lo anterior con
la respectiva dotacion de té,

azlcar, mezcladores,
servilletas, vasos y crema.

a:

Disponibilidad de estaciones de bebidas calientes y frias en los
lugares determinados por la Entidad Compradora y si es necesario
en horarios que excedan la jornada laboral, siempre y cuando la
Entidad Compradora haya contemplado estas bebidas en la solicitud
de pedido mensual.

Atencidn a reuniones de trabajo o
eventos especiales de la Entidad
Compradora.

Ofrecimiento de bebidas en las reuniones o eventos especiales de
la Entidad Compradora, siempre y cuando la Entidad Compradora
haya contemplado estas bebidas en la solicitud de pedido mensual.

Limpieza y cuidado

Limpieza y desinfeccion del drea de
cafeteria y del menaje, elementos y
equipos
prestacion del servicio, entre ellos,
microondas,

empleados para la

neveras,  grecas
dispensadores, estufas, asi como las
instalaciones fisicas de las
cafeterias.

Ausencia de manchas, grasa, residuos de suciedad acumulada, mal
olor, basuras, superficies pegajosas o desorganizacion. El menaje,

"‘elementos y equipos se encuentran organizados y en los lugares

dispuestos para su almacenaje.

Abastecimiento del area de
cafeteria de los insumos
requeridos para la prestacion

del servicio de cafeteria.

La o las cafeterias se encuentran dotadas en todo momento de los
insumos requeridos para su uso.

Realizacidn del inventario y cuidado
del menaje, elementos y equipos
empleados en la prestacion de
servicio. Cuidado de las instalaciones
fisicas de las cafeterias dispuestas
para la prestacion del servicio.

Las instalaciones fisicas de las cafeterias se encuentran en su
estado inicial a la ejecucién de la Orden de Compra y el menaje,
elementos y equipos utilizados para la prestacién del servicio se
encuentran completos y en el estado inicial a la ejecucion de la
Orden de Compra.
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