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1. OBJETIVO

1.1.Establecer la metodologia en que se debe realizar la limpieza en las
instalaciones de la TTG y las Terminales Satélites.

2. ALCANCE / APLICACION:

Todas las instalaciones, internas y externas de la TTG y las Terminales Satélites.

3. RESPONSABLES:

3.1.

3.1.1.
3.1.2.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.3.

3.3.1.

3.4.

3.4.1.

3.5.

3.5.1.

Director de Servicios Institucionales
Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.
Revisar informes de Coordinadores y aprobar pago a Contratistas.

Coordinador de Mantenimiento.

Elaborar los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y Estudio
de Mercado, remitir al Director de Servicios Institucionales para su revision.
Realizar las inspecciones diarias del Mantenimiento de Limpieza ejecutado,
en las instalaciones de la TTG y las Terminales Satélites.

Elaborar el cronograma de las actividades de los Contratistas, cuando se
presenten situaciones imprevistas.

Elaborar el informe de conformidad de los trabajos realizados por el
Contratista, donde detallara las novedades o multas segun sea el caso,
remite a la Analista de Servicios Institucionales.

Coordinador Técnico de Limpieza/Coordinador de Servicios
Institucionales/Coordinador Técnico de Mantenimiento.
Supervisar las tareas de mantenimiento y tomar las medidas correctivas.

Coordinador de  Mantenimiento  Sanitario/Supervisores de
Mantenimiento.
Realizar inspecciones diarias de los trabajos realizados por Contratistas.

Direccion Juridica
Revisar documentacion e ingreso de los procesos en el portal de Compras
Publicas.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Términos de
_— . |referenci
Elabora los Términos de Referencia, eterencia
, . L . (F.4B2.01)
Coordinador de Especificaciones Técnicas y Estudio de e
o 01 . . . .__ | Especificaciones
Mantenimiento Mercado, remite al Director de Servicios | , .
Institucionales para su revision tecnicas (F.482.08).
P ' Estudio de mercado
(F.4B2.09)
Recepta y revisa la documentacion, de no
encontrar novedades, remitira la
informacién simultdneamente a la Direccién | Memorando
de Control de Gestion y Direccién Juridica. | Términos de
Director de referencia
. ProcederdA con la aplicacion del|(F.4B2.01)
Servicios 02 - S e
Institucionales Procedimiento de Validacion de | Especificaciones
Cumplimiento de  Resoluciones del|técnicas (F.4B2.08).
SERCOP  (P.4B2.02) vy luego el|Estudio de mercado
Procedimiento  Para Procesos de |(F.4B2.09)
Contratacion Publica y Compras por
Catalogo (P.4B2.01).
. Una vez adjudicado el Contrato, se contacta
Coordinador .
. 03 con el proveedor para coordinar la fecha de | N/A
Mantenimiento -
inicio del Contrato.
. Revisa el cronograma de actividades |Cronograma en
Coordinador . . . L
- establecidos en los Términos de Referencia | Términos de
Técnico de 04 . . .
Limpieza y comunica a los Supervisores de |Referencia
pieza. Mantenimiento. (F.3B3.01)
Realiza las actividades de mantenimiento
Contratista 05 de acuerdo al cronograma pre-establecido | N/A
en los Términos de Referencia.
Correo electrénico
(informe diario).
Registro por zonas
de intervencién
. Realiza la supervision de los trabajos de | (Documento
Supervisor de . . .
o 06 mantenimiento de los Contratistas y emite el | Externo -
Mantenimiento L .
respectivo informe. Contratista)
Registro de

distribucion de
personal por turnos
(Documento
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Externo -
Contratista)
Registro de
asistencia de
personal por turno
(Documento
Externo -
Contratista).
Realiza las inspecciones diarias del
Coordinador de Mantenimiento de Limpieza ejecutado, en
. 07 . i . N/A
Mantenimiento las instalaciones de la TTG y las Terminales
Satélites.
. Comunican al Contratista cuando se
Coordinador de resenten eventualidades emergentes
Mantenimiento 08 P ., g. "IN/A
o para darles solucion en el menor tiempo
Sanitario .
posible.
Correo electronico
Cronograma de las
. Elabora el cronograma de las actividades de | actividades de los
Coordinador de . )
. 09 los Contratistas, cuando se presenten |Contratistas
Mantenimiento . . . .
situaciones imprevistas. (Documento
Externo -
Contratista)
Emite su informe con las actividades
. . . Informe del
Contratista. 10 realizadas y detalla cualquier novedad :
. - . | Contratista.
encontrada durante la ejecucion del trabajo.
Informe del
Contratista
Informe fotografico
(F.3B3.05)
Informe de
conformidad
(F.3B1.01).
Elabora el informe de conformidad de los | Evaluacion y
. trabajos realizados por el Contratista, donde | reevaluacion de
Coordinador de j ,
Mantenimiento 11 detallara las novedades o multas segun sea | proveedores
el caso, remite a la Analista de Servicios | (F.3B1.05).
Institucionales. Control de
asistencia
(F.3B4.01)
Cuadro de
evaluacion,
cuantificacién y
calificacion

(F.3B4.03)
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Control de
asistencia de
personal de
limpieza (F.3B3.06)
Cuadro de
evaluacion de plan
operativo de
limpieza (F.3B3.07)
Cuadro de registro
promedio de calidad
de la limpieza
general (F.3B3.08)
Cuadro de
evaluacion,
cuantificacién y
calificacion de las
actividades de
limpieza interior -
periodos mensuales
(F.3B3.09)

Registro de las
calificaciones
diarias anotadas en
el check-list de las
actividades de
limpieza interior -
periodos mensuales
(F.3B3.10)

Cuadro de
evaluacion,
cuantificacion y
calificacion de las
actividades de
limpieza exterior -
periodos mensuales
(F.3B3.11)

Registro de las
calificaciones
diarias anotadas en
el check-list de las
actividades de
limpieza exterior -
periodos mensuales
(F.3B3.12)

Cuadro de
promedio de
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asistencia
trabajadores de
limpieza por turno
(F.3B3.13)

Analista de
Servicios
Institucionales

12

Recepta y revisa el informe emitido por el
Contratista 'y el Coordinador de
Mantenimiento, de no encontrar novedades,
elaborard el memorando y adjuntara los
documentos que seran remitidos al Director
de Servicios Institucionales para su
aprobacion.

Memorando
Informe del
Contratista
Informe fotografico
(F.3B3.05)

Informe de
conformidad
(F.3B1.01).
Evaluacion y
reevaluacion de
proveedores
(F.3B1.05).
Control de
asistencia
(F.3B4.01)

Cuadro de
evaluacion,
cuantificacion y
calificacion
(F.3B4.03)

Control de
asistencia de
personal de
limpieza (F.3B3.06)
Cuadro de
evaluacion de plan
operativo de
limpieza (F.3B3.07)
Cuadro de registro
promedio de calidad
de la limpieza
general (F.3B3.08)
Cuadro de
evaluacion,
cuantificacion y
calificacion de las
actividades de
limpieza interior -
periodos mensuales
(F.3B3.09)
Registro de las
calificaciones
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diarias anotadas en
el check-list de las
actividades de
limpieza interior -
periodos mensuales
(F.3B3.10)

Cuadro de
evaluacion,
cuantificacién y
calificacion de las
actividades de
limpieza exterior -
periodos mensuales
(F.3B3.11)

Registro de las
calificaciones
diarias anotadas en
el check-list de las
actividades de
limpieza exterior -
periodos mensuales
(F.3B3.12)

Cuadro de
promedio de
asistencia
trabajadores de
limpieza por turno
(F.3B3.13)

Informe del
Contratista

Director de
Servicios
Institucionales

13

Revisa el memorando con los adjuntos y
aprueba el pago al Contratista.

Memorando.

Analista de
Servicios
Institucionales

14

Recepta documentos firmados y remite a la
Direccion  Financiera para el pago
respectivo.

Memorando.

Coordinador de
Servicios
Institucionales

15

Cuando se detecte suciedad y desaseo en
los locales arrendados, se notificara a la
Direccion Comercial y/o Direccion de
Terminales Terrestres segun corresponda,
para que comuniquen el particular a los
arrendatarios.

Nota: El concesionario es responsable de la
limpieza interna del local comercial o las
cooperativas respectivamente.

Correo electrénico
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5. REFERENCIAS:

o

Norma ISO 9001:2015 - Clausula 7.1.3

Términos de referencia para la compra del Servicio de Limpieza General en la TTG
Reglamento Interno (Reglamento General del Centro Comercial de la TTG)
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Compras Publicas (LOSNC)

Procedimiento de Validacion de Cumplimiento de Resoluciones del SERCOP
(P.4B2.02).

Procedimiento Para Procesos de Contratacion Publica y Compras por Catalogo
(P.4B2.01).

DEFINICIONES:
FTTG :  Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
TTG :  Terminal Terrestre de Guayaquil.
DSI . Direccién de Servicios Institucionales.
TDR . Términos de Referencia.
INFORMACION DOCUMENTADA:

Correo electronico

Memorando.

Cronograma en Términos de Referencia (F.3B3.01)

Cuadro de evaluacion, cuantificacion y calificacion (F.3B4.03)

Cuadro de promedio de asistencia trabajadores de limpieza por turno (F.3B3.13)
Especificaciones técnicas (F.4B2.08).

Estudio de mercado (F.4B2.09)

Evaluacion y reevaluacion de proveedores (F.3B1.05).

Informe de conformidad (F.3B1.01).

Informe fotografico (F.3B3.05)

Términos de referencia (F.4B2.01)

Control de asistencia de personal de limpieza (F.3B3.06)

Cuadro de evaluacion de plan operativo de limpieza (F.3B3.07)

Cuadro de registro promedio de calidad de la limpieza general (F.3B3.08)
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interior - periodos mensuales (F.3B3.09)

limpieza interior - periodos mensuales (F.3B3.10)

exterior - periodos mensuales (F.3B3.11)

limpieza exterior - periodos mensuales (F.3B3.12)

Contratista)

Informe del Contratista. (Documento Externo)

Registro de asistencia de personal por turno (Documento Externo - Contratista).
Registro de distribucién de personal por turnos (Documento Externo - Contratista)
Registro por zonas de intervencion (Documento Externo - Contratista)

Cuadro de evaluacion, cuantificacion y calificacién de las actividades de limpieza
Registro de las calificaciones diarias anotadas en el check-list de las actividades de
Cuadro de evaluacion, cuantificacion y calificacion de las actividades de limpieza
Registro de las calificaciones diarias anotadas en el check-list de las actividades de

Cronograma de las actividades de los Contratistas (Documento Externo -

8. ANEXOS:
Al: Ficha de procesos de Limpieza (FP.3B3.02)
A2: Diagrama de Limpieza (DP.3B3.02).
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL | ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
Ing. Ricardo
Ambrosini B.
Creacion e ingreso al SGC Director
. L . Abg. Jorge
se separo el proceso de Limpieza del Servicios . -
L - . L Pinto Aveiga
Procedimiento P.3B3.01 por solicitud Ing. Smari Institucionales
. . Sub-Gerente
del Director de Servicios Franco Ch.
N/A . . 2020-06-09 . . General
Institucionales (Ing. Ricardo Analista de Ing. Federico
. o L ~ (Delegado del
Ambrosini Bruckner), se realiz6 Procesos Avilés Mufoz
e . L . Gerente
codificacion de informacion Director de General)
documentada (formatos). Procesos y
Medio
Ambiente
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Al: Ficha de procesos de Limpieza (FP.3B3.02)
CcODIGO : FP.3B3.02
_—— FICHA DE PROCESO e =
'I'a'minarkn-estreeuayaquil SERVICIOS INSTITUCIONALES — DE LIMPIEZA CECRR 0%
MISION ESTABLECER LA METODOLOGIA EN QUE SE DEBE REALIZAR LA LIMPIEZA EN LAS INSTALACIONES DE LA TTG Y LAS TERMINALES
SATELITES.
PROPIETARIO DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES — COORDINADOR TECNICO DE LIMPIEZA
PROCESO SUPERIOR : GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
NORMA / CLAUSULA NORMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA: 7.1.3

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA (P.3B3.02)

CORREO ELECTRONICO

DIAGRAMA DE PROCESOS DE LIMPIEZA (DP.3B3.02)

MEMORANDO.

CRONOGRAMA EN TERMINOS DE REFERENCIA (F.3B3.01)

CUADRO DE EVALUACION, CUANTIFICACION Y CALIFICACION (F.3B4.03)

CUADRO DE PROMEDIO DE ASISTENCIA TRABAJADORES DE LIMPIEZA POR
TURNO (F.3B3.13)

ESPECIFICACIONES TECNICAS (F.4B2.08).

ESTUDIO DE MERCADO (F.4B2.09)

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES (F.3B1.05).

INFORME DE CONFORMIDAD (F.3B1.01).

INFORME FOTOGRAFICO (F.3B3.05)

TERMINOS DE REFERENCIA (F.4B2.01)

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL DE LIMPIEZA (F.3B3.06)

CUADRO DE EVALUACION DE PLAN OPERATIVO DE LIMPIEZA (F.383.07)

CUADRO DE REGISTRO PROMEDIO DE CALIDAD DE LA LIMPIEZA GENERAL
(F.3B3.08)

CUADRO DE EVALUACION, CUANTIFICACION Y CALIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES DE LIMPIEZA INTERIOR - PERIODOS MENSUALES (F.3B3.09)

REGISTRO DE LAS CALIFICACIONES DIARIAS ANOTADAS EN EL CHECK-LIST DE
LAS ACTIVIDADES DE LIMPIEZA INTERICR - PERIODOS MENSUALES (F.3B3.10)

CUADRO DE EVALUACION, CUANTIFICACION Y CALIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES DE LIMPIEZA EXTERIOR - PERIODOS MENSUALES (F.3B3.11)

REGISTRO DE LAS CALIFICACIONES DIARIAS ANOTADAS EN EL CHECK-LIST DE
LAS ACTIVIDADES DE LIMPIEZA EXTERIOR - PERIODOS MENSUALES (F.3B3.12)

CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DE LOS CONTRATISTAS (DOCUMENTO
EXTERNO - CONTRATISTA)

INFORME DEL CONTRATISTA. (DOCUMENTO EXTERNO)

REGISTRO DE ASISTENCIA DE PERSONAL POR TURNO (DOCUMENTO EXTERNO -
CONTRATISTA).

REGISTRO DE DISTRIBUCION DE PERSONAL POR TURNOS (DOCUMENTO
EXTERNO - CONTRATISTA)

REGISTRO POR ZONAS DE INTERVENCION (DOCUMENTO EXTERNO -
CONTRATISTA)

MARCO REFERENCIAL

NORMA SO 9001:2015

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA COMPRA DEL SERVICIO DE LIMPIEZA GENERAL EN LA FTTG.

REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO COMERCIAL DE LA FTTG.

REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE_CONTRATACION PUBLICA — LOSNCP.

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE CUMPLIMIENTO DE RESOLUCIONES DEL SERCOP (P.4B2.02).

PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA Y COMPRAS POR CATALOGO (P.4B2.01).

DESDE ENTRADA N°. Ne. SALIDAS HACIA
INSTALACIONES DE LA FTTG EN
TODOS LOS INSTALACIONES DE LA FTTG CON . 5 TODOS LOS
PROCESOS. NECESIDAD DE LIMPIEZA 1 1 SR b e e PROCESOS.
q MANTENIMIENTO Q £
HIDROSANITARIO,
INSTALACIONES HIDROSANITARIO » INSTALACIONES
;ggggggg' DE LA FTTG CON NECESIDAD DE 2 GENERAL Y DE LIMPIEZA 2 HIDROSANITARIO DE LA FTTG EN ;ggg:s"gss
MANTENIMIENTO. ESTADO OPERATIVO.
NECESIDAD DE MANTENIMIENTOS GENERALES
;gggggg: MANTENIMINENTOS GENERALES 3 3 EJECUTADOS DE ACUERDO A ;ggggs'"oo:
: ENLAFTTG. REQUERIMIENTO. :
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES | PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO CORREQ ELECTRONICO (ZIMBRA) COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
UTILITARIOS: MS-OFFICE COORDINADOR DE MANTENIMIENTO SANITA
IMPRESORA COORDINADOR DE SERVICIOS INSTITUCION
TELEFONO COORDINADOR TECNICO DE LIMPIEZA
ACCESO A INTERNET ANALISTA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
ANTIVIRUS SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
HERRAMIENTAS VARIAS.
RADIO
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
& SUMA DE PORCENTAJES DE CUMPLIMIENTO DE
FRECUENCIA DE LA SUPERVISION LOGRARAE':F%’IS ACE;EE(;%“QPLLI%?QZTAO il LIMPIEZA EN EL PERIODO DE REVISION / =90% TRIMESTRAL
: NUMERO DE MESES DEL PERIODO DE REVISION
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A2: Diagrama de Limpieza (DP.3B3.02).
Cadigo : DP.3B3.02
DIAGRAMA DE PROCESO Fecha : 2020-06-09
DE LIMPIEZA Revisien: | 0
v BIHTEOUE | )
: o Pagina : 1de?2
- COORDINADORDE
COORDINADORDE COORDINADOR TECNICO SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO DIFG CTCR 5.1 DE LIMPIEZA CANTRATIIA MANTENIMIENTO HANTENMENTD
SANITARIO
INICIO
ELABORAL 08 REVISAEL =
TERMINOS DE GRONCGRAMA DE M tnras o8 REALIZALA
REFERENCIA, ACTIVIDADES sliidoardn SUPERVISION DE LOS
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDOS EN LOS i eily TRABAJOS DE
TECNICAS Y ESTLDIO o RECEPTAY REVISA LA TERMINOS DE Bl st e MANTENIMIENTO DE
DE MERCADO, REMTE DOCUMENTACION REFERENGAY st ol LOS CONTRATISTAS Y
ALDIRECTOR DE COMUNICAALOS sdn i EMTE EL RESPECTIVO
SERVICIOS SUPERVI SORES DE S INFORME
INSTI TUCIONALES MANTENIMIENTO
PARA SU REVISION
REALIZALAS
CORRECIONES  |e=S| NOVEDADES EN
CCRRESPONDIENTES REVISION
NO
v
REMTIRA LA
INFORMACION
SIMULTANEAVENTE A
LADIRECGION DE
CONTROL DE GESTION
¥ DIRECCION
JURIDICA
PROCEDERA CONLA
APLICACION DEL
PROCEDIMENTO DE
VAL DACIONDE
SE CONTAGTA CON EL gL
RESOLUCIONES DEL
HAOVEEDGH B SERCOP (P.4B202) Y
COORDINAR LAFEGHA
DE INICIO DEL Leon
L PROCEDIMIENTO PARA
PROCESOS DE
GONTRATACION
PUBLICAY COMPRAS
POR GATALOGO
(P 48201
REMTALE. COMUNICAN AL
INSPECGIONES )
CONTRATISTA
DIARAS Del CUANDO SE
MANTENIMIENTO DE FAESENTHR
Gk e EVENTUALIDADES
EMERGENTES, PARA
INSTALAG e DELS DARLES SOLUCION EN
3 ELMENOR TIEMPO
TERMINALES ol
SATELITES

v

ELABORAEL
CRONOGRAMA DE LAS
ACTIVIDADES DELOS

CONTRATISTAS,

CUANDO SE

PRESENTEN

SITUACIONES

IMPREVISTAS

EMTE SUINFORME
CON LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS.
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Codigo : DP.3B3.02
DIAGRAMA DE PROCESO Fecha : 2020-06-09
DE LIMPIEZA Revision : 0
Pagina : 2de 2
ANALISTA DE SERVICIOS DIRECTOR DE SERMCIOS COORDINADOR DE SERVICIOS
COORDRADORDE MARTENMENTD INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
INICIO
RECEPTAY REVISA EL
INFORME EMITIDO P CR
ELCONTRATISTA Y EL
COORDINADORDE
2 MANTENIMIENTO, DE
NO ENCONTRAR
ELABORAEL INFORME NOVEDADES, REVISAEL
DE CONFORMIDAD DE ELABORARA EL MEMORANDO CON LOS
LOS TRABAJOS NEMORANDO Y P ADJINTOS Y APRUEBA
REALIZADOS POREL RS TR T ELPAGO AL
CONTRATISTA DOCUMENTOS QUE CONTRATISTA
SERANREM TIDOS AL
DIRECTOR DE
SERVICIOS
INSTITUCIONALES
PARA SU APROBACION
CUANDO SE DETECTE
SUCIEDAD Y DESASEO
¥ EN LOSLOCALES
ARRENDADOS, SE
RECEPTA NOTIFICARA A LA
DOCUMENTOS DIRECCION
FIRMADOS Y REMITE A COMERCIAL Y/O
LADIRECCION DIRECCION DE
FINANCIERA P ARA EL TERMINALES
PAGO RESPECTIVO TERRESTRES SEGUN
CORRESPONDA PARA
QUE COMUNIQUEN EL
PARTICULAR ALOS
ARRENDATARIOS
A

FIN
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