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1. OBJETIVO: El propósito de este documento es dar las instrucciones necesarias para la administración del personal de servicios generales del colegio para hijos de los empleados de la Contraloría.


2. DEFINICIONES:

2.1. [bookmark: _GoBack]Personal de Servicios Generales: Es el personal encargado de efectuar el mantenimiento, aseo, y arreglos locativos a la infraestructura del Colegio. El personal de seguridad, aunque es externo, es considerado parte de servicios generales.


3. DESARROLLO:

1. Se elabora el Plan de compras para el Colegio, el cual será revisado y aprobado por el Comité directivo del Fondo.
2. Programar las actividades de mantenimiento de infraestructura responsabilidad del personal de servicios generales del Colegio
3. Cada uno de los empleados de servicios Generales llevara a cabo las actividades asignadas dentro de los horarios establecidos en la programación
4. Se realizará una revisión de las actividades ejecutadas, para control y cumplimiento.

3. ÁREAS QUE INTERVIENEN

Secretaría General del Colegio Servicios Generales del Colegio


4. CONTROL DE CAMBIOS:
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