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LIMPILIEUZA

INTRODUCCION

Los procedimientos adecuados de limpieza de los edificios juegan un pape!l muy
importante en la operacion total de la planta. Los empleados de guardia utilizan
diversos productos quimicos y equipos y efectuan procedimientos determinados.
Trabajan en un edificio en que se ha empleado una considerable cantidad de dinero
para su construccion, y los procedimientos inadecuados pueden acortar {a vida normal
de diferentes partes de él. En unos cuantos anos, ios duefos tendran que gastar mas
dinero en la limpieza y mantenimiento del edificio que el costo inicial del mismo y 'sus
muebles. Por esto, los empleados de planta deben estar bien entrenados para llevar a
cabo sus tareas.

Ademas de mantener la buena apariencia y prolongar la vida del edificio. una
buena limpieza del edificio proporciona seguridad e higiene invaluable. asi como
beneficios sanitarios.

La Occupational Safety and Health Administration (Administracion de Salud y
Seguridad Ocupacional), establece en sus estandares 1910.22 (a) La hmpieza de
edificios:

1) Todos los lugares de empleo, pasajes, cuartos de almacenamiento y
cuartos de servicio deben mantenerse limpios y ordenados, en
condiciones sanitarias.

2) El piso del cuarto de trabajo debe mantenerse limpio y seco tanto como
sea posible. En donde se utilicen procesos humedos, debe mantenerse
un drenaje, y en donde sea practico, deben proporcionarse pisos falsos,
plataformas u otros lugares secos donde estar.

3) Para facilitar la limpieza, cada -piso, lugar de trabajo y pasaje debe
mantenerse libre de clavos sobresalientes, astillas, agujeros o tableros
sueltos.
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MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA,

Los procedimientos adecuados de limpieza de los bifs juegan un papel

importante en la operacion de la planta.

it ==l e . >$enm
. . . N
i e e Frocedimianto inadecuado ] N | < ..
1|7 |EI[ A =toperecer
],_ _ PO PPN 5 L\ I
T o e
b * ida uti
\ ! /
ST R
’ b RS I Procadimiento adecuado - .. =7 \(D} Tl - e $enm
- - | - >t operacion
7|69, ||
- ajoust BSRN :

[ R — _— e T — —_— ——— e e e e B

Ademas de mantenm !a bumna apariencia y pﬁolor‘gar la vida de ias [ vida il ]

instalaciones, progorciona sequridad e higiene.

PAULA MENDOZA
LiMIPILA



MENTO FEDERAL DE SEGURIDAD. HIGIENE @
Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO @

Publicado el Martes 21 de enero de 198

Ti!tulo Tercero: CONDICIONES DE HIGIENE
Capitulo Décimo Segundo. DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Amwlo 107 - El patron debera establecer un prograrna para el orden y fa limpieza de los
Io|cales de los centros de trabajo, la maquinaria y las instalaciones, de acuerdo a ias
necesrdadps de la actividad que se desempehe y a lo que disponga la Norma

Correspondoente La limpieza se hara por lo menos al término de cada turno de trabajo.

A:Trcu/o 108.- Los servicios sanitarios destinados a los trabajadores, deberan conservarse
permanentemente en condiciones de uso e higiénicas.

OAu'ticulo 109.- La basura y los desperdicios que se generen en los centros de trabajo,
deberan identificarse, clasificarse, manejarse y, en su caso, controlarse, de manera que no
afecten la salud de los trabajadores y al centro de trabajo.

/—\ﬁﬁculo 110.- Los instrumentos y sustancias quimicas que se utilicen para el aseo de los
centros de trabajo. deberan ser los adecuados para el tipo de limpieza que se requiera.
El patrdn esta obligado a capacitar y adiestrar al personal que efectue dichas labores, asi
como hacer de su conocimiento los posibles riesgos a la salud.

@ ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

@

Mantener el orden significa, ante todo,
retirar los objetos que obstruyen el paso
para impedir choques o tropezones y facilitar
el escape en caso de alarma.

)
o SO

También quiere decir que los materiales El orden y la ""?p'eza son mas faciles
deben guadarse donde y como es debido y de mant_ener s todos colaboramos y
que los desechos deben eliminarse _ seguimos adecuadamente las

rapidamente. instrucciones.que correspondan.

) Las herramientas elécltricas, cadenas,
(0 cables, escaleras, ... , deben guardarse en

o Haciendo recomendaciones mediante
: salas secas, limpias y ventiladas, provistas ‘

avisos.
e ganchos y de estanterias para colocarlos.

Cuando estos articulos no sean utilizados,
deben colocarse en los depodsitos
destinados. Admas, deben inspeccionarse
periodicamente, descartando equipo en mal

estado.
@ULA MENDOZA
7 LIMPIEZA

« Colocando botes para la basura.
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0 E@/lENTOS A LIMPIAR

Pisos
Cestos de basura
Ceniceros
- Azoteas
Areas verdes
" Registros
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Pisos

Muros

Techos

Mobiliario

Ventanas

Persianas

Corttinas

Papeleria
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(\__9/MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA @

" El buen mantenimiento empieza por una buena limpieza " o

Tomar en cuenta las instrucciones de limpieza y los medios para la misma.
No deja maquinas desmontadas sin cubrirlas con una lona, plastico, etc.
Usar aceite limpio para engrasar las superficies de la pieza. @
No usar desperdicios de algodon para secar las piezas o las manos. Emplear papel o
trapos que no dejen fibrilla.
e Limpiar tubos y conducciones después de curvarlos, ya que el calor da lugar a
escamas en la superficie interna.
o Antes de limpiar, preparar la superficie.
En algunos casos se deben poner cubiertas a muebles o zonas que lo requieran, para
poder llevar a cabo ta limpieza "limpiamente”.

O

CLASIFICACION DE AREAS

@ Por el tipo de demanda del servicio de limpieza, las areas deben dividirse en:

Continuo C Deberan ser atendidas en todo momento.
Regular R Se tienen recorridos durante la jornada.
Jornada J Se limpia una vez antes de iniciar I@e
p ULA-MENDDZA
LIMPIEZA
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METODOS DE LIMPIEZA o

Limpieza en seco. ,
* Barrer. FACTORES DE FRECUENCIA @
* Limpiar con mechudo seco. DE LA LIMPIEZA
* Limpiar con aspiradora.
P P * Sistema
Limpieza humeda:
* Limpieza con jerga humeda.
* Limpieza con mechudo

* Cultura del personal

* Funcidn del local

hiumedo.
_ ® * Transito
Limpieza mojada:
@ * Lavado con trapo y/o * Clima
mechudo mojado.
* Tallado con cepillo y * Caracteristicas de las superficies

enjuague con agua.
* Secado con jalador y jerga.

11 @ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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\© DISENO DE LA PLANTA

Algunas ideas que el responsable de mantenimiento puede
proporcionar en la planeacion y diseno de la planta.

+ Se debe proporcionar un servicio de guardarropa para los trabajadores.

¢ Las llaves para las puertas, gabinetes, maquinas, etc., deben estar
planeadas para que el cierre y la apertura hechos por los empleados sea
facil, rapido y seguro.

¢ Los cuartos de barno deben estar planeados para facilitar su empleo y su

o @,

limpieza.

+ No debe permitirse el acceso a través de un cuarto, gabinete u oficina
hacia otra.

¢ Colocar esteras en las entradas para reducir las huellas de recorrido en el
piso.

+ Deben disefarse los accesos para los trabajadores entre ias instalaciones.

EQUIPO

El equipo puede variar de acuerdo con el tipo de superficies y areas a
limpiar.

Serta recomendable obtener detalles y demostraciones de los
proveedores de los equipos para hacer evaluaciones de limpieza (y
mantenimiento a los mismos).

El equipo debe limpiarse y mantenerse en orden después de haberlo
utitizado.

SUSTANCIAS QUIMICAS

Cada producto es bueno para ciertos trabajos si se utiliza @
adgcuadamente. pero puede ser un peligro para las superficies o el personal
& aplica inadecuadamente.

Un producto de limpieza puede ser:
{1 para muy diversos trabajos

L1 sumamente especializado
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Resultados de tener un personal de limpieza capacitado . . . Q

Un ambiente limpio contribuye a la salud del personal.
El entrenamiento mejora la actitud moral y mental de cada trabajador.
Cada trabajador se sentira orgulloso de un trabajo bien hecho. @

Instalaciones que por estar limpias, seran mas faciles de mantener ahorrando asi
tiempo y dinero; ya que, la vida de las instalaciones se ampliara.

Algunos Consejos:

Cuanto mas tiempo permanezca sobre una superficie la tierra o0 mancha, mas dificil
sera quitarlo.

A largo plazo, los productos de calidad hechos por fabricantes prestigiados son
generalmente son los mejores.

Las sustancias quimicas deben ser medidas y aplicadas debidamente cuando se
requieren.

Dos capas delgadas de recubrimiento de un acabado son mejor que una capa
gruesa.

Hay que seguir las instrucciones de las etiquetas, por seguridad y eficacia.
Limpiese y manténgase el equipo en el orden adecuado de trabajo.

Aprenda a utilizar el equipo al maximo para obtener ventajas de ello.

No depender de los productos perfumados para encubrir malos olores. Una

limpieza adecuada y a fondo son suficientes.
@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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mQQ)ESARROLLO DE LA LIMPIEZA
N7

INTERNA

Lo desarrolla el perscnal de la empresa, bajo

*

¢

4 o 6

la supervisidon de mantenimiento.

VENTA

Se cuenta con personal disponible para

cubrir alguna eventualidad; poder rotar

personal y horarios.

*

EXTERNA

El responsable directo es la empresa
contratar, pero los resultados los debe
supevisar mantenimiento.
A S

Se tiene la seguridad de tener sustitucion
de personal faltante oportunamente.
Estrategia fiscal.

Se pueden despedir en
momento. No se crean derechos.
Hay seguridad en el trabajo.

La empresa contratada es la encargada de
la capacitacién.

cualquier

DESVENTAUJAS

Capacitacion por cuenta de la empresa
misma.

Contar con [0s equipos necesarios.
Adquirir y almacenar utensilios de aseo.

El ausentismo no se cubre oportunamente.

En algunos casos aumentan la fuerza de
los sindicatos.

i

¢+ Deficiente supervision de la empresa. Por

lo que se requiere un responsable para
coordinar las actividades de la compafiia
contratada.

+ Caer en el mercado negro.

@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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SUGERENCIAS PARA CONTRATAR

EMPRESAS EXTERNAS DE LA LIMPIEZA

o Promgver congureo Explicando:
11808 de! area a limpiar
areas definidas a limpiar
tipns de construccion
especificar dreas clave

» Ssleccionar la emprasa que esté Pueden pedirse declaraciones de
mas acardu a nuastras  clientes y proveedores, balances
necesidadas y a riuestra imagen econdémicos y otrog documentos que

avalen su informacion.

o Se debe tener real conccimienlo Para queo asosorado por la empresa
del infmuebls contratada se sugieran frecuancias de
limpieza.

» Exigir cotizacion de Costos Totalss [Para avitarse cotizer el material
de [PRersonal y Maleriales de independianiemente,
Limipieza
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LI MPIEZA

INTRODUCCION

Los procedimientos adecuados de limpieza de los edificios juegan un papel muy
importante en la operacion total de la planta. Los empleados de guardia utilizan
diversos productos quimicos y equipos y efectuan procedimientos determinados.
Trabajan en un edificio en que se ha empleado una considerable cantidad de dinero
para su construccion, y los procedimientos inadecuados pueden acortar la vida normal
de diferentes partes de él En unos cuantos afnos, los duefos tendran que gastar mas
dinero en la limpieza y mantenimiento del edificio que el costo inicial del mismo y sus
muebles. Por esto, los empleados de planta deben estar bien entrenados para llevar a
cabo sus tareas.

Ademas de mantener la buena apariencia y prolongar ia vida.del edificio. una
buena limpieza del edificio proporciona seguridad e higiene invaluable. asi como
beneficios sanitarios.

La Occupational Safety and Health Administration (Administracion de Salud y
Seguridad Ocupacional), establece en sus estandares 1910.22 (a) La hmpieza de
edificios:

1) Todos los jugares de empleo, pasajes, cuartos de almacenamiento y
cuartos de servicio deben mantenerse limpios y ordenados, en
condiciones sanitarias.

2) El piso del cuarto de trabajo debe mantenerse limpio y seco tanto como
sea posible. En donde se utilicen procesos humedos, debe mantenerse
un drenaje, y en donde sea practico, deben proporcionarse pisos falsos,
plataformas u otros lugares secos donde estar.

3) Para facilitar la limpieza, cada piso, lugar de trabajo y pasaje debe
mantenerse libre de clavos sobresalientes. astiilas, agujeros o tableros
sueltos.

ATl R R AR N A



MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Los procedimientos adecuados de himpieza de los bifs juegan un papel
importante en la operacion de la planta.
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instalaciones, progerciona sequridad e higiene.
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MENTO FEDERAL DE SEGURIDAD. HIGIENE @
Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO @

Publicado el Martes 21 de enero de 199

Titulo Tercero: CONDICIONES DE HIGIENE
Capitulo Decimo Segundo. DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Articulo 107.- El patron debera establecer un programa para €l orden y la limpieza de los
locales de los centros de trabajo, la maquinaria y las instalaciones, de acuerdo a las
necesidades de la actividad que se desempefie y a lo que disponga la Norma
correspondiente. La limpieza se hara por lo menos al término de cada turno de trabajo.

Articulo 108.- |Los servicios sanitarios destinados a los trabajadores, deberan conservarse
permanentemente en condiciones de uso e higiénicas.

OArﬁcqu 109.- La basura y los desperdicios que se generen en los centros de trabajo,
eberan identificarse, clasificarse, manejarse y, e€n su caso, controlarse, de manera que no
fecten la salud de los trabajadores y al centro de trabajo.

Articulo 110.- Los instrumentos y sustancias quimicas gue se utilicen para el aseo de los
centros de trabajo. deberan ser los adecuados para el tipo de limpieza que se requiera.

El patron esta obtigado a capacitar y adiestrar al personal que efectue dnc:has labores, asi
como hacer de su conocimiento los posibles riesgos a la salud.

O ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA oo

Mantener el orden significa, ante todo,
retirar los objetos que obstruyen el paso

para impedir choques o tropezones y facilitar

el escape en caso de alarma.

Tambien quiere decir que los materiales
deben guadarse donde y como es debido y
que los desechos deben eliminarse
rapidamente.

Las herramientas eléctricas, cadenas,
() cables, escaleras, ..., deben guardarse en

: salas secas, limpias y ventiladas, provistas

e ganchos y de estanterias para colocarlos.

Cuando estos articulos no sean utilizados,
deben colocarse en los depédsitos
destinados. Admas, deben inspeccionarse
periodicamente, descartando equipo en mal
estado.

- e

@

El orden y la limpieza son mas faciles
de mantener si todos colaboramos y
seguimos adecuadamente las
instrucciones que correspondan.

¢ Haciendo recomendaciones mediante
avisos.

» Colocando botes para la basura.

@@uu\ MENDOZA
LIMPIEZA
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BASURA

POLVO

MANCHAS

HUELLAS

AGUA

PULIDO Y BRILLO
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ENTOS A LIMPIAR |

Pisos
Cestos de basura
Ceniceros
- Azoteas
Areas verdes
" Registros

Pisos
Muros
Techos
Mobiliario
Venianas
Persianas
Cortinas
Papeleria
. Lamparas
Pantallas

Difusores de aire acendicionado

Libros y anagueles

Pisos
Pasamanos
Cubiertas de muebles

Pisos
Pisos

Muebles
Fiezas metaiicas

ADEMAS

Grasas, Chicles y Pegamentos
* Deterioro o Descomposturas
{apoyandose con mantenimienio)
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" El buen mantenimiento empieza por una buena limpieza "

Tomar en cuenta las instrucciones de limpieza y los medios para la misma.
No deja maquinas desmontadas sin cubrirlas con una lona, plastico, etc.
Usar aceite limpio para engrasar las superficies de la pieza. @
No usar desperdicios de algodon para secar las piezas o las manos. Emplear papel o
trapos que no dejen fibrilla.
o Limpiar tubos y conducciones después de curvarlos, ya que el calor da lugar a
escamas en la superficie interna. .
» Antes de limpiar, preparar la superficie.
En algunos casos se deben poner cubiertas a muebles o zonas que lo requieran, para
poder llevar a cabo la limpieza "limpiamente"”.

@

- CLASIFICACION DE AREAS

@ Por el tipo de demanda del servicio de limpieza, las areas deben dividirse en:

Continuo C Deberan ser atendidas en todo momento.
Regular R Se tienen recorridos durante la jornada.
Jornada J Se limpia una vez antes de iniciar Ie
ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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METODOS DE LIMPIEZA

Limpieza en seco:
* Barrer.
* Limpiar con mechudo seco.
* Limpiar con aspiradora.

Limpieza humeda:

* Limpieza con jerga humeda.

* Limpieza con mechudo
humedo.

@

Limpieza mojada.
@ * lLavado con trapo y/o
mechudo mojado.
* Tallado con cepillo y

enjuague con agua.
* Secado con jalador y jerga.

11

FACTORES DE FRECUENCIA
DE LA LIMPIEZA

* Sistema

* Cultura del personal
* Funcién del local

* Transito

* Clima

* Caracteristicas de las superficies

@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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\© DISENQ DE LA PLANTA

Algunas ideas que el responsable de mantenimiento puede
proporcionar en la planeacién y disefo de la planta.

¢+ Se debe proporcionar un servicio de guardarropa para los trabajadores.

¢ las llaves para las puertas, gabinetes, maquinas, etc., deben estar
planeadas para que el cierre y la apertura hechos por los empleados sea
facil, rapido y seguro.

¢ Los cuartos de bano deben estar planeados para facilitar su empleo y su

o O

limpieza.

¢ No debe permitirse el acceso a través de un cuarto, gabinete u oficina
hacia otra.

+ Colocar esteras en las entradas para reducir las huellas de recorrido en €l
piso.

+ Deben disenarse los accesos para los trabajadores entre las instalaciones.

EQUIPO

El equipo puede variar de acuerdo con el tipo de superficies y areas a
limpiar.

Seria recomendable obtener detalles y demostraciones de los
proveedores de Ios equipos para hacer evaluaciones de limpieza (y
mantenimiento a los mismos).

El equipo debe limpiarse y mantenerse en orden después de haberlo
utilizado.

SUSTANCIAS QUIMICAS @

Cada producto es bueno para ciertos trabajos si se utiliza

adgcuadamente, pero puede ser un peligro para las superficies o el personal
@- aplica inadecuadamente,

Un producto de limpieza puede ser:
~ para muy diversos trabajos

~ sumamente especializado

PAULA \
] |EZ)A
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@AL DE LIMPIEZA Y CAPACITACION @
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Resultados de tener un personal de limpieza capacitado . . .

Un ambiente limpio contribuye a la salud del personal.
El entrenamiento mejora la actitud moral y mental de cada trabajador.
Cada trabajador se sentira orgulloso de un trabajo bien hecho. @

Instalaciones que por estar limpias, seran mas faciles de mantener ahorrando asi
tiempo y dinero; ya que, la vida de las instalaciones se ampliara.

Algunos Consejos:

Cuanto mas tiempo permanezca sobre una superficie la tierra o mancha, mas dificil
sera quitarlo.

A largo plazo, los productos de calidad hechos por fabricantes prestigiados son
generalmente son los mejores.

L.as sustancias quimicas deben ser medidas y aplicadas debidamente cuando se
requieren.

Dos capas delgadas de recubrimiento de un acabado son mejor que una capa
gruesa.

Hay que seguir las instrucciones de fas etiquetas, por seguridad y eficacia.
Limpiese y manténgase el equipo en el orden adecuado de trabajo.

Aprenda a utilizar el equipo al maximo para obtener ventajas de ello.

No depender de los productos perfumados para encubrir malos olores. Una

limpieza adecuada y a fondo son suficientes.
@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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QQC%ESARROLLO DE LA LIMPIEZA
~ ~—_~

INTERNA

Lo desarrolla el personal de la empresa, bajo

*

9

o ¢ o

la supervision de mantenimiento.

VENTA

Se cuenta con personal disponible para
cubrir alguna eventualidad; poder rotar
personal y horarios.

DESVE

Capacitacion por cuenta de la empresa
misma.

Contar con los equipos necesarios.
Adquirir y almacenar utensilios de aseo.

El ausentismo no se cubre oportunamente.
En algunos casos aumentan la fuerza de
los sindicatos.

i

EXTERNA

El responsable directo es {a empresa
contratar, pero los resultados los debe
supevisar mantenimiento.
A S

Se tiene la seguridad de tener sustitucion
de personal faltante oportunamente.
Estrategia fiscal.

Se pueden despedir en
momento. No se crean derechos.
Hay seguridad en el trabajo.

La empresa contratada es la encargada de
la capacitacion.

cualquier

NTAJAS

+ Deficiente supervision de la empresa. Por

lo que se requiere un responsable para
coordinar las actividades de la compaiia
contratada.

¢ Caer en el mercado negro.

@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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SUGERENCIAS PARA CONTRATAR

EMPRESAS EXTERNAS DE LA LIMPIEZA

Promover concure

Seleccicnar la empresa que esté
mas acords a nuestras
secesidadas y a nuestra imagen

Se debe tener roal conocimisnio
del inmuabls

Exigir cotizacion de Costos Totales
de Fersonal y Msgteriales de
Limpieza

Explicando:
1sos de! area a limpiar
areas definidas a limpiar
tipos de construccion
espeacificar areas clave

Pueden pedirse declaraciones de
clientes y proveedoras, balances

~ econdmicos y otros documentos que

avalen su informacién.

Para que asesorado por |a empresa
contratada se sugieran frecusncias de
limpieza.

Para evilarse cotizar el matsrial
indepandieniements,

b
- QN
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LIMPTITEZA

INTRODUCCION

L os procedimientos adecuados de limpieza de los edificios juegan un pape! muy
importante en la operacion total de la planta. Los empleados de guardia utilizan
diversos productos quimicos y equipos y efectuan procedimientos determinados.
Trabajan en un edificio en que se ha empleado una considerable cantidad de dinero
para su construccion, y los procedimientos inadecuados pueden acortar la vida normal
de diferentes partes de él. En unos cuantos anos, los duenos tendran que gastar mas
dinero en la limpieza y mantenimiento del edificio que ef costo inicial def mismo y sus
muebles. Por esto, los empleados de planta deben estar bien entrenados para llevar a
cabo sus tareas.

Ademas de mantener la buena apariencia y prolongar la vida del edificio. una
buena limpieza del edificio proporciona seguridad e higiene invaluable. asi como
beneficios sanitarios. ‘

La Occupational Safety and Health Administration (Administracion de Salud y
Seguridad Ocupacional), establece en sus estandares 1910.22 (a) La limpieza de
edificios:

1) Todos los lugares de empleo, pasajes, cuartos de almacenamiento y
cuartos de servicio deben mantenerse limpios y ordenados, en
condiciones sanitarias.

2) El piso dei cuarto de trabajo debe mantenerse limpio y seco tanto como
sea posible. En donde se utilicen procesos humedos, debe mantenerse
un drenaje, y en donde sea practico, deben proporcionarse pisos falsos,
plataformas u otros lugares secos donde estar.

3) Para facilitar la limpieza, cada piso, lugar de trabajo y pasaje debe
mantenerse libre de clavos sobresalientes, astillas, agujeros o tableros
sueltos

LA L A RAFRATL T A
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MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Los procedimientos adecuados de limpieza de los bifs juegan unh papel

importante en la cperacion de la planta.

- 7‘
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Ademas de mantener la bumna apariencia y psolongar la wda dn P YT
nstalaciones, proporciona sequridad e higierie.
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@ @

MENTO FEDERAL DE SEGURIDAD HIGIENE @
Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO @

Publicado el Martes 21 de enero de 198

Titulo Tercero: CONDICIONES DE HIGIENE
Capitulo Decimo Segundo: DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Articulo 107.- El patron debera establecer un programa para el orden y la limpieza de los
locales de los centros de trabajo, la maquinaria y las instalaciones, de acuerdo a las
necesidades de la actividad que se desempeiie y a lo que disponga ia Norma
correspondiente. La limpieza se hara por 1o menos al término de cada turno de trabajo.

Articulo 108.- Los servicios sanitarios destinados a los trabajadores, deberan conservarse
permanentemente en condiciones de uso & higiénicas.

OArﬁcu/o 109.- La basura y los desperdicios gue se generen en los centros de trabajo,

eberan identificarse, clasificarse, manejarse y, en su caso, controlarse, de manera que no
afecten la salud de los trabajadores y al centro de trabajo.

Articulo 110.- Los instrumentos y sustancias quimicas gue se utilicen para el aseo de los
centros de trabajo, deberan ser los adecuados para el tipo de limpieza gue se requiera.
El patron esta obligado a capacitar y adiestrar al personal que efectie dichas labores, asi
como hacer de su conocimiento los posibles riesgos a la salud.

@ ULA MEMDOZ A
LIMPIEZA
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Mantener el orden significa, ante todo,

MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA e
retirar los objetos que obstruyen el paso

para impedir choques o tropezones y facilitar ‘ @
el escape en caso de alarma.

., . : . El orden y la limpieza son mas faciles
También quiere decir que los materiales de mantener si todos colaboram
deben guadarse donde y como es debido y O 0 oSy

que los desechos deben eliminarse ~ seguimos adecuadamente las
rapidamente. instrucciones que correspondan.
Las herramientas eléctricas, cadenas,
() cables, escaleras, ... , deben guardarse en e Haciendo recomendaciones mediante
salas secas, limpias y ventiladas, provistas avisos.
e ganchos y de estanterias para colocarlos.
Cuando estos articulos no sean utilizados, « Colocando botes para la basura.

deben colocarse en los depdsitos
destinados. Admas, deben inspeccionarse
periddicamente, descartando equipo en mal

estado.
@ULA MENDOZA
7 LIMPIEZA



ALGUNGOS SENALAMIENTOS DE LIMPIEZA
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BASURA

PCOLVO

N
]

MANCHAS

HUELLAS

AGUA

*

PULIDO Y BRILLO

ENTOS A LIMPIAR

Pisos
Cestos de basura
Ceniceros
~ Azoteas
Areas verdes
"Registros

* # # # # »

Pisos
Muros
Techos
Mobiliario
Venianas
Persianas
Cortinas
Papeleria
Lamparas
Pantallas

[ SR T B BEEE NN R T R

Libros.y anaqueles

Pisos
Pasamanos

. w#*

4 Pisos

1+

Piscs
* Muebles
* Fiezas metalicas

ADEMAS

Grasas, Chicles y Pegamentos

Deterioro ¢ Descomposturas

(apoyandose con mantenimienio)

Difusores de aire acondicionaao

Cubiertas de muebles

TN Ll L P Y
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(\_©/MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA @

" El buen mantenimiento empieza por una buena limpieza " o

Tomar en cuenta las instrucciones de limpieza y los medios para la misma.
No deja maquinas desmontadas sin cubrirlas con una lona, plastico, etc.
Usar aceite limpio para engrasar las superficies de la pieza. @
No usar desperdicios de algodoén para secar las piezas o las manos. Emplear papel 0
trapos que no dejen fibrilla.
« Limpiar tubos y conducciones después de curvarlos, ya que el calor da lugar a
escamas en la superficie interna.
» Antes de limpiar, preparar la superficie.
En algunos casos se deben poner cubiertas a muebles 0 zonas que lo requieran, para
poder lievar a cabo la limpieza "limpiamente”.

O CLASIFICACION DE AREAS

@ Por el tipo de demanda del servicio de limpieza, las areas deben dividirse en:

Continuo C Deberan ser atendidas en todo momento.
Regular R Se tienen recorridos durante la jornada.
Jornada J Se limpia una vez antes de iniciar Ie
00 ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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METODOS DE LIMPIEZA o

Limpieza en seco:
* Barrer. FACTORES DE FRECUENCIA

* Limpiar con mechudo seco. DE LA LIMPIEZA
* Limpiar con aspiradora.
P P * Sistema
Limpieza humeda:
* Limpieza con jerga humeda.
* Limpieza con mechudo

* Cultura del personal

* Funcion del local

humedo.
@ . * Transito
Limpieza mojada:
@ * Lavado con trapo y/o * Clima
mechudo mojado.
* Tallado con cepillo y * Caracteristicas de las superficies

enjuague con agua.
* Secado con jalador y jerga.

11 OULA MENDOZA
LIMPIEZA



\© p(sé@b DE LA PLANTA

Algunas ideas que el responsable de mantenimiento puede
proporcionar en la planeacion y diseno de la planta.

+ Se debe proporcionar un servicio de guardarropa para los trabajadores.

¢ Las llaves para las puertas, gabinetes, maquinas, etc., deben estar
planeadas para que €l cierre y la apertura hechos por los empieados sea
facil, rapido y seguro.

¢ Los cuartos de bano deben estar planeados para facilitar su empleo y su

o O

limpieza.

¢+ No debe permitirse el acceso a través de un cuarto, gabinete u oficina
hacia otra.

¢ Colocar esteras en las entradas para reducir las huellas de recorrldo en el
piso.

¢ Deben disefarse los accesos para !os trabajadores entre las instalaciones.

EQUIPO

El equipo puede variar de acuerdo con el tipo de superficies y areas a
limpiar.

Seria recomendable obtener detalies y demostraciones de los
proveedores de los equipos para hacer evaluaciones de limpieza (y
mantenimiento a los mismos).

El equipo debe limpiarse y mantenerse en orden después de haberlo
utilizado.

SUSTANCIAS QUIMICAS

Cada producto es bueno para ciertos trabajos si se utiliza @
adgcuadamente, pero puede ser un peligro para las superficies o el personal
£ aplica inadecuadamente.

Un producto de limpieza puede ser: '
_ para muy diversos trabajos

— sumamente especializado

PAULA \z'



@AL DE LIMPIEZA Y CAPACITACION @
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Resultados de tener un personal de limpieza capacitado . . .

Un ambiente limpio contribuye a la salud del personal.
El entrenamiento mejora la actitud moral y mental de cada trabajador. .
Cada trabajador se sentira orgulloso de un trabajo bien hecho. @

Instalaciones que por estar limpias, seran mas faciles de mantener ahorrando asi
tiempo y dinero; ya que, la vida de las instalaciones se ampliara.

Algunos Consejos:

Cuanto mas tiempo permanezca scbre una superficie la tierra o mancha, mas dificil
sera quitarlo.

A largo plazo, los productos de calidad hechos por fabricantes prestigiados son
generalmente son los mejores.

Las sustancias quimicas deben ser medidas y aplicadas debidamente cuando se
requieren.

Dos capas delgadas de recubrimiento de un acabado son mejor que una capa
gruesa.

Hay que seguir las instrucciones de las etiquetas, por seguridad y eficacia.
Limpiese y manténgase el equipo en el orden adecuado de trabajo.

Aprenda a utilizar el equipo al maximo para obtener ventajas de ello.

No depender de los productos perfumados para encubrir malos olores. Una

limpieza adecuada y a fondo son suficientes.
@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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mQ :%ESARROLLO DE LA LIMPIEZA
Y ~——

INTERNA

Lo desarrolia el personal de la empresa, bajo

*

)

¢ & <

la supervision de mantenimiento.

VENTA

Se cuenta con personal disponible para

cubrir alguna eventualidad; poder rotar

personal y horarios.

*+

EXTERNA

El responsable directo es la empresa
contratar, pero los resultados los debe
supevisar mantenimiento.
A S

Se tiene la seguridad de tener sustitucién
de personal faltante oportunamente.
Estrategia fiscal.

Se pueden despedir en
momento. No se crean derechos.
Hay seguridad en el trabajo.

La empresa contratada es la encargada de
la capacitacion.

cualquier

DESVENTAUJAS

Capacitacion por cuenta de la empresa
misma.

Contar con los equipos necesarios.
Adquirir y almacenar utensilios de aseo.

El ausentismo no se cubre oportunamente.
En algunos casos aumentan la fuerza de
los sindicatos.

+ Deficiente supervision de la empresa. Por

lo que se requiere un responsable para
coordinar las actividades de la compaiiia
contratada.

¢ Caer en el mercado negro.

@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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SUGERENCIAS PARA CONTRATAR

EMPRESAS EXTERNAS DE LA LIMPIEZA

Promover concureg

Seleccionar la empresa que esté
mas acordg a nuestras
necesidadas y a nuestra imagen

Se deke tener real conocimiento
del inmuable

Exigir cotizacion de Costos Totales
de [Personal y Mateoriales da
Limpieza

Explicando:
usos de! araa a limpiar
areas definidas a limpiar
tipns de construccion
especificar areas clave

Pueden pedirse declaraciones de
clientes y proveedores, balances

~ econdmicos y otrog documentos que

avalen su informacion,

Para que asssoradn por la empresa
contratada se gugieran frecuencias de
limpieza.

Para svitarse colizar el material
independianiements.

1 r %LA FI"E.-.‘- Z.In|
J Lih. =24



() o

BIBLIOGRAFIA

¢ | a seguridad industrial, su adminisiracion
Grimaldi, Simonds
Representaciones y servicios de ingenieria, s.a. - México

¢ Mantenimiento rutinario @
Jesus y Rubén Avila Espinosa
SOMMAC

¢ Mantenimiento de las maquinas - herramientas

Knut Sward
Edit. Biume @

e Manual para comisiones de Seguridad e Higiene en el Trabajo
STPS /1995

o El supervisor (revista mensual)
Consejo Interamericano de Seguridad
febrero y julio de 1995
o Manual de mantenimiento industrial

Tomo iV
Mc Graw Hill

e Contratos particulares de limpieza

o Senatamientos (catalogo)
Promociones serigraficas,s.a. de c.v.

s




e

SR 1 ll\““____ - 1 : i B - ..___,. T A R ¢ L 3 HE =
A LT T T ome e TR ja g
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A_NM.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS ABIERTOS

DIPLOMADO EN

NMODULO 111

MANTENIMIENTO RUTINARIO

TEMA

LIMPIEZA

ING. PAULA DULCE MARIA MENDOZA C.
PALACIO DE MINERIA
MAYO 1998

Palacto de Minenia Catie de Tazuba 5 Primer pise Drleq. Cuauhlemos 06000 Mesico, DF -ARDO Postal M-2785
Teléfongs, 5126955  512-512% 6217335 621087 Tax  510-05673 21-4020 AL 25



S

™

ot
.uw:a_ﬁ“.””ux .

A

e g

o eanyg
g Lo
fatis iy s

l m.u%

e e

ﬂ-mn 5
r

BT il

- -h“'—ﬂ
L)

Ay,
*mz?%u??u

©

MAYO 26 DE 190%

)
o JO

DIPLOMADO EN MANTENIENTO
MODULO 3
MANTENIMIENTO RUTINARIO



LI MPIEZA

INTRODUCCION

Los procedimientos adecuados de limpieza de los edificios juegan un papel muy
importante en la operacion total de la planta. Los empleados de guardia utilizan
diversos productos quimicos y equipos y efectuan procedimientos determinados.
Trabajan en un edificio en que se ha empleado una considerabie cantidad de dinero
para su construccion, y los procedimientos inadecuados pueden acortar la vida normal
de diferentes partes de él. En unos cuantos anos, los duenos tendran que gastar mas
dinero en la limpieza y mantenimiento del edificio que el costo incial del mismo y sus
muebles. Por esto, los empleados de planta deben estar bien entrenados para lievar a
cabo sus tareas.

Ademas de mantener la buena apariencia y prolongar la vida del edificio. una
buena limpieza del edificio proporciona seguridad e higiene invaluable. asi como
beneficios sanitarios.

La Qccupational Safety and Health Administration (Administracion de Salud vy
Seguridad Ocupacional), establece en sus estandares 1910.22 (a) La limpieza de
edificios:

1) Todos los lugares de empleo, pasajes, cuartos de almacenamiento y
cuartos de servicio deben mantenerse limpios y ordenados, en
condiciones sanitarias.

2) £l piso del cuarto de trabajo debe mantenerse limpio y seco tanto como
sea posible. En donde se utilicen procesos humedos, debe mantenerse
un drenaje, y en donde sea practico, deben proporcionarse pisos falsos,
plataformas u otros lugares secos donde estar.

3) Para facilitar 1a limpieza, cada piso, lugar de trabajo y pasaje debe
mantenerse libre de clavos sobresalientes, astillas, agujeros o tableros
sueltos

LA A MR T A



MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Los procedimientos adecuados de limpieza de los bifs juegan un papel
importante en la operacion de la planta.

o -"T"

JEN <= -\L(b H—“‘ﬂ / >%enm
Procedimiento inadecuado : <t operacion
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Ademas de mantener la buzna apatiencia y gJ*OIOPgﬁF la vida de ias (e
nstalaciones, proporciona seguridad e higiene,

PAULA MENDOZA
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@ @

MENTO FEDERAL DE SEGURIDAD. HIGIENE O
Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO @

Publicado el Martes 21 de enero de 199

Titulo Tercero. CONDICIONES DE HIGIENE
Capitulo Décimo Segundo: DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

@

Articulo 107.- El patron debera establecer un programa para el orden y la limpieza de los
locales de los centros de trabajo, la maquinaria y las instalaciones, de acuerdo a fas
necesidades de la actividad que se desempefie y a lo que disponga la Norma
correspondiente. La limpieza se hara por lo menos al término de cada turno de trabajo.

Articulo 108.- Los servicios sanitarios destinados a los trabajadores, deberan conservarse
permanentemente en condiciones de uso e higiénicas.

OAn‘iculo 709.- La basura y los desperdicios que se generen en los centros de trabajo,

deberan identificarse, clasificarse, manejarse y, en su caso, controlarse, de manera que no
afecten la salud de los trabajadores y al centro de trabajo.

Articulo 110.- Los instrumentos y sustancias quimicas que se utilicen para el aseo de los
centros de trabajo, deberan ser los adecuados para el tipo de limpieza que se requiera.
El patréon esta obligado a capacitar y adiestrar al personal que efectue dichas labores, asi
como hacer de su conocimiento los posibles riesgos a la salud.

ULA MENDOZA
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MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Mantener el orden significa, ante todo,
retirar los objetos que obstruyen el paso

para impedir choques o tropezones y facilitar

el escape en caso de alarma.

Tambien quiere decir que los materiales
deben guadarse donde y como es debido y
que los desechos deben eliminarse
rapidamente.

Las herramientas eléctricas, cadenas,
(0 cables, escaleras, ..., deben guardarse en

: salas secas, limpias y ventiladas, provistas

e ganchos y de estanterias para colocarlos.

Cuando estos articulos no sean utilizados,
deben colocarse en los depésitos
destinados. Admas, deben inspeccionarse
periodicamente, descartando equipo en mal
estado.

®
9

@

El orden y la limpieza son mas faciles
de mantener si todos colaboramos y
seguimos adecuadamente las
instrucciones que correspondan.

e Haciendo recomendaciones mediante
avisos.

« Colocando botes para la basura.

( )ULA'MENDOZA
LIMPIEZA



ALGUNOS SENALAMIENTOS DE LIMPIEZA
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0‘ E.JIENTOS A LIMPIAR

Pisos
Cestos de basura
Ceniceros

- Azoteas

Areas verdes

" Registros

Pisos

Muros

Techos

Mobiliario
Ventanas
Persianas
Cottinas

Papeleria
Lamparas
Pantallas

Difuscres de aire acondicionado
Libros.y anaqueles

Pisos
Pasamanos
Cubiertas de muebles

Piscs
Piscs

Muebles
Fiezas metaticas

ADEMAS
Grasas, Chicles y Pegamentos

* Deterioro o Descomposturas
{spovandose con mantenimiento)
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(\_o/MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA @

" El buen mantenimiento empieza por una buena limpieza " o

Tomar en cuenta las instrucciones de limpieza y los medios para la misma.
No deja maquinas desmontadas sin cubrirlas con una lona, plastico, etc.
Usar aceite limpio para engrasar las superficies de la pieza. @
No usar desperdicios de algoddn para secar las piezas o las manos. Emplear papel o
trapos que no dejen fibrilla.
o Limpiar tubos y conducciones después de curvarlos, ya que el calor da lugar a
escamas en la superficie interna.
» Antes de limpiar, preparar la superficie.
En algunos casos se deben poner cubiertas a muebles o0 zonas que 1o requieran, para
poder llevar a cabo la limpieza "limpiamente”.

@

CLASIFICACION DE AREAS

@ Por el tipoc de demanda del servicio de limpieza, las areas deben dividirse en:

Continuo C Deberan ser atendidas en todo momento.
Regular R Se tienen recorridos durante la jornada.
Jornada J Se limpia una vez antes de iniciar Ie
OQ ULA MENDOZA
' LIMPIEZA
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METODOS DE LIMPIEZA

Limpieza en seco:
* Barrer.
* Limpiar con mechudo seco.
* Limpiar con aspiradora.

Limpieza humeda:
* Limpieza con jerga humeda.
* Limpieza con mechudo
humedo.

O

Limpieza mojada:
@ * Lavado con trapo y/o
mechudo mojado.
* Tallado con cepillo y

enjuague con agua.
* Secado con jalador y jerga.

11

FACTORES DE FRECUENCIA @
DE LA LIMPIEZA

* Sistema

* Cultura del personal
* Funcién del local

* Transito

*Clima

* Caracteristicas de las superficies

Q ULA MENDQZA
LIMPIEZA
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\O DISEH® DE LA PLANTA

Algunas ideas que el responsable de mantenimiento puede
proporcionar en la planeacion y disefio de ia planta.

+ Se debe proporcionar un servicio de guardarropa para los trabajadores.

¢ Las llaves para las puertas, gabinetes, maquinas, etc., deben estar
planeadas para que el cierre y la apertura hechos por los emplieados sea @
facil, rapido y seguro.

¢ Los cuartos de bano deben estar planeados para facilitar su empleo y su -

limpieza.
¢ No debe permitirse el acceso a través de un cuarto, gabinete u oficina

hacia otra. @
+ Colocar esteras en las entradas para reducir las huellas de recorrido en el

piso.

+ Deben disefarse los accesos para los trabajadores entre las instalaciones.

EQUIPO

El equipo puede variar de acuerdo con el tipo de superficies y areas a
limpiar.

Seria recomendable obtener detalles y demostraciones de ios
proveedores de los equipos para hacer evaluaciones de limpieza (y
mantenimiento a los mismos).

El equipo debe limpiarse y mantenerse en orden después de haberlo
utilizado. '

SUSTANCIAS QUIMICAS

Cada producto es bueno para ciertos trabajos si se utiliza @

adgcuadamente, pero puede ser un peligro para las superficies o el personal
@- aplica inadecuadamente.

Un producto de limpieza puede ser:
O para muy diversos trabajos

[ sumamente especializado




@ONAL DE LIMPIEZA Y CAPACITACION @
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Resultados de tener un personal de limpieza capacitado . . . o

Un ambiente limpio contribuye a la salud del personal.
El entrenamiento mejora la actitud moral y mental de cada trabajador.
Cada trabajador se sentira orgulioso de un trabajo bien hecho. @

Instalaciones que por estar limpias, seran mas faciles de mantener ahorrando asi
tiempo y dinero; ya que, la vida de las instalaciones se ampliara.

Algunos Consejos:

Cuanto mas tiempo permanezca sobre una superficie la tierra o mancha, mas dificil
sera quitarlo.

A largo plazo, los productos de calidad hechos por fabricantes prestigiados son
generalmente son los mejores.

l.as sustancias quimicas deben ser medidas y aplicadas debidamente cuando se
requieren.

Dos capas delgadas de recubrimiento de un acabado son mejor que una capa
gruesa.

Hay que seguir las instrucciones de las etiquetas, por seguridad y eficacia.
Limpiese y manténgase el equipo en el orden adecuado de trabajo.

Aprenda a utilizar el equipo al maximo para obtener ventajas de ello.

No depender de los productos perfumados para encubrir malos olores. Una

limpieza adecuada y a fondo son suficientes.
@ULA'MENDOZA
LIMPIEZA
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mm :E)ESARROLLO DE LA LIMPIEZA
-

INTERNA

Lo desarrolla el personal de la empresa, bajo

*

Qll *

* > >

la supervision de mantenimiento.

VENTAIJ

Se cuenta con personal disponible para
cubrir alguna eventualidad; poder rotar
personal y horarios.

*

EXTERNA

El responsable directo es la empresa
contratar, pero los resultados los debe
supevisar mantenimiento.
A S

Se tiene la seguridad de tener sustitucion
de personai faltante oportunamente.
Estrategia fiscal. '
Se pueden despedir en
momento. No se crean derechos.
Hay seguridad en el trabajo.

La empresa contratada es la encargada de
la capacitacion.

cualquier

DESVENTAUJAS

Capacitaciéon por cuenta de la empresa
misma.

Contar con los equipos necesarios.
Adquirir y almacenar utensilios de aseo.

El ausentismo no se cubre oportunamente.
En algunos casos aumentan la fuerza de
los sindicatos. :

¢ Deficiente supervision de la empresa. Por

lo que se requiere un responsable para
coordinar las actividades de la compaiiia
contratada.

¢ Caer en el mercado negro.

@ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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SUGERENCIAS PARA CONTRATAR

EMPRESAS EXTERNAS DE LA LIMPIEZA

o Promover concurso Explicando:
usos de! area a limpiar
areas definidas a limpiar
tipns de construccion
especificar areas clave

o Seleccicnar la empresa que esté Pueden pedirse declaraciones de
mas acordo a nuestras clientes y proveedores, balances
necegidades y a nuestra imagen ~ econdmicos y otrog documentos que

avalen su informacion,

e Se debe tener real conocimiento Para que asesorado por ta empresa
del inmueble contratada ge sugieran frecuencias de
limpieza.

s Exigir colizacion de Costos Totales Para evitarse cotizar el material
de Personal y Materiales de independieniemente.
Limpieza

L5 (X@m ME' 02,
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LI MPIEZA

INTRODUCCION

Los procedimientos adecuados de limpieza de los edificios juegan un papel muy
importante en la operacién total de la planta. Los empleados de guardia utilizan
diversos productos quimicos y equipos y efectuan procedimientos determinados
Trabajan en un edificio en que se ha empleado una considerable cantidad de dinero
para su construccion, y los proced|m|entos inadecuados pueden acortar la vida normal
de diferentes partes de él. En unos cuantos anos, los duefos tendran que gastar mas
dinero en la limpieza y mantenimiento del edificio que el costo imcial del mismo y sus
muebles. Por esto, los empleados de planta deben estar bien entrenados para lievar a
cabo sus tareas. -

Ademas de mantener la buena apariencia y prolongar la vida del edificio, una
buena limpieza del edificio proporciona seguridad e higiene invaluable, asi como
beneficios sanitarios. ]

La Occupational Safety and Health Administration (Administracién de Salud y
Seguridad Ocupacional), establece en sus estandares 1910.22 (a) La limpieza de
edificios: o

1) Todos los lugares de empleo, pasajes, cuartos de almacenamiento y
cuartos de servicic deben mantenerse limpios y ordenados, en
condiciones sanitarias

2) El piso del cuarto de trabajo debe mantenerse limpio y seco tanto como
sea posible. En donde se utlicen procescs humedos, debe mantenerse
un drenaje, y en donde sea practico, deben proporcionarse pisos falsos,
plataformas u otros lugares secos donde estar.

3) Para facilitar la limpieza, cada piso, lugar de trabajo y pasaje debe
mantenerse libre de clavos sobresalientes, astilias, agujeros ¢ tableros
sueltos.

FY AL A REAFRIFNA™? A
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MANTENIMIENTD Y LIMPIEZA

Los procedimientos adecuades de limpieza de los bifs juegan un papel
importante en la operacion de la planta.
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@@MENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE @

Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO Qo

Publicado el Martes 21 de enero de 199

Titulo Tercero. CONDICIONES DE HIGIENE
Capitulo Décimo Segundo. DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Articulo 107 .- El patron debera establecer un programa para el orden y la limpieza de los
locales de los centros de trabajo, la maquinaria y las instalaciones, de acuerdo a las
necesidades de la actividad que se desempefie y a 1o que disponga la Norma
correspondiente. La limpieza se hara por lo menos al término de cada turno de trabajo.

Articulo 108.- Los servicios sanitarios destinados a los trabajadores, deberan conservarse
permanentemente en condiciones de uso € higiénicas.

OArﬁculo 109.- La basura y los desperdicios que se generen en los centros de trabajo,

deberan identificarse, clasificarse, manejarse y, en su caso, controlarse, de manera que no
afecten la salud de los trabajadores y al centro de trabajo.

Articulo 110.- Los instrumentos y sustancias quimicas que se utilicen para el aseo de los
centros de trabajo, deberan ser los adecuados para el tipo de limpieza que se requiera.
El patron esta obligado a capacitar y adiestrar al personal que efectue dichas labores, asi
como hacer de su conocimiento los posibies riesgos a fa salud.

OULA MENDOZA
LIMPIEZA




" Es la tarea tipica del

- Mantenimiento

CoRutinario para todas
las especialidades "
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MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Mantener el orden significa, ante todo,
retirar los objetos que obstruyen el paso

para impedir choques o tropezones y facilitar

el escape en caso de alarma.

También quiere decir que los materiales

deben guadarse donde y como es debido y

que los desechos deben eliminarse
rapidamente.

Las herramientas eléctricas, cadenas,
() cables, escaleras, ..., deben guardarse en

: salas secas, limpias y ventiladas, provistas

e ganchos y de estanterias para colocarlos.

Cuando estos articulos no sean utilizados,
deben colocarse en los depdsitos
destinados. Admas, deben inspeccionarse
periodicamente, descartando equipo en mal
estado.

@
®

@

El orden y la limpieza son mas faciles
de mantener si todos colaboramos y

seguimos adecuadamente las
instrucciones que correspondan.

o Haciendo recomendaciones mediante
avisos.

» Colocando botes para la basura.

@ULA MENDOZA
LIMPIEZA



ALGUNOS SENALAMIENTOS DE LIMPIEZA
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Cestos de basura
Ceniceros

" Azoteas

Areas verdes

' Registros

Pisos -
Muros
Techos
Mobitiario
Ventanas
Persianas
Cortinas -
Papeleria
Lamparas
Pantallas

Difusores de aire acondicionado

Libros y anaqueles

Pisos
Pasamanos

Cubiertas de muebles

Pisos

Piscs
Muebles
Piezas metalicas

ADEMAS

@ ' Grasas, Chicles y Pegamentos
* Deterioro o Descomposturas
(apoyandose con mantenimiento)



A ‘ @
(\__o/MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA @

" El buen mantenimiento empieza por una buena limpieza " o

Tomar en cuenta las instrucciones de limpieza y los medios para la misma.
No deja maquinas desmontadas sin cubrirlas con una lona, plastico, etc.
Usar aceite limpio para engrasar las superficies de la pieza. @
No usar desperdicios de algodon para secar [as piezas o las manos. Emplear papel o
trapos que no dejen fibrilla.
e Limpiar tubos y conducciones después de curvarlos, ya que el calor da lugar a
escamas en la superficie interna.
» Antes de limpiar, preparar la superficie.
En algunos casos se deben poner cubiertas a muebles 0 zonas que lo requieran, para
poder llevar a cabo la limpieza "limpiamente".

O

CLASIFICACION DE AREAS

@ Por el tipo de demanda del servicio de limpieza, las areas deben dividirse en:

Continuo C Deberan ser atendidas en todo momento.
Regular R Se tienen recorridos durante la jornada.
Jornada -J Se limpia una vez antes de iniciar Ie
ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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METODOS DE LIMPIEZA

Limpieza en seco:
* Barrer.
* Limpiar con mechudo seco.
* Limpiar con aspiradora.

Limpieza humeda:

* Limpieza con jerga humeda.

* Limpieza con mechudo
himedo.

@

Limpieza mojada:
@ * Lavado con trapo y/o
mechudo mojado.
* Tallado con cepillo y

enjuague con agua.
* Secado con jalador y jerga.

11

FACTORES DE FRECUENCIA
DE LA LIMPIEZA

* Sistema

* Cultura del personal
* Funcién del local

* Transito

* Clima

* Caracteristicas de las superficies

..ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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\° DJISENY) DE LA PLANTA

Algunas ideas que el responsable de mantenimiento puede
proporcionar en la planeacion y disefio de la planta.

+ Se debe proporcionar un servicio de guardarropa para los trabajadores.

¢ Las llaves para las puertas, gabinetes, maqguinas, etc., deben estar
planeadas para que el cierre y la apertura hechos por los empleados sea @
facil, rapido y seguro.

¢ Los cuartos de bafno deben estar planeados para facilitar su empleo y su
limpieza.

+ No debe permitirse el acceso a través de un cuarto, gabinete u oficina
hacia ofra. @

+ Colocar esteras en las entradas para reducir las huellas de recorrido en el
piso.

+ Deben disefarse los accesos para los trabajadores entre las instalaciones.

EQUIPO

El equipo puede variar de acuerdo con el tipo de superficies y areas a
limpiar.

Seria recomendable obtener detalles y demostraciones de los
proveedores de |os equipos para hacer evaluaciones de limpieza (y
mantenimiento a los mismos).

E! equipo debe limpiarse y mantenerse en orden después de haberlo
utilizado.

SUSTANCIAS QUIMICAS
Cada producto es bueno para ciertos trabajos si se utiliza @

adgcuadamente, pero puede ser un peligro para las superficies o el personal
@- aplica inadecuadamente.

Un producto de limpieza puede ser:
O para muy diversos trabajos

0 sumamente especializado
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Resultados de tener un personal de limpieza capacitado . . . o

Un ambiente limpio contribuye a la salud del personal.
El entrenamiento mejora la actitud moral y mental de cada trabajador.
Cada trabajador se sentira orgulloso de un trabajo bien hecho. @

Instalaciones que por estar limpias, seran mas faciles de mantener ahorrando asi
tiempo y dinero; ya que, la vida de las instalaciones se ampliara.

Algunos Consejos:

Cuanto mas tiempo permanezca sobre una superficie la tierra o mancha, mas dificil
sera quitarlo.

A largo plazo, los productos de calidad hechos por fabricantes prestigiados son
generalmente son los mejores.

Las sustancias quimicas deben ser medidas y aplicadas debidamente cuando se
requieren.

Dos capas delgadas de recubrimiento de un acabado son mejor que una capa
gruesa.

Hay que seguir las instrucciones de las etiquetas, por seguridad y eficacia.
Limpiese y manténgase el equipo en el orden adecuado de trabajo.

Aprenda a utilizar el equipo al maximo para obtener ventajas de ello.

No depender de los productos perfumados para encubrir malos olores. Una

limpieza adecuada y a fondo son suficientes.
ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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INTERNA

Lo desarrolla el personal de la empresa, bajo

*

¢

> & &

la supervision de mantenimiento.

VENTAJ

Se cuenta con personal disponible para
cubrir alguna eventualidad; poder rotar
personal y horarios.

*

EXTERNA

El responsable directo es la empresa
contratar, pero los resultados los debe
supevisar mantenimiento.

A S ‘

Se tiene |a seguridad de tener sustitucion
de personal faltante oportunamente.
Estrategia fiscal.

Se pueden despedir en
momento. No se crean derechos.

cualquier

- Hay seguridad en el trabajo.

La empresa contratada es la encargada de
la capacitacion.

DESVENTAUJAS

Capacitacién por cuenta de la empresa
misma.

Contar con los equipos necesarios.

Adquirir y almacenar utensilios de aseo.

El ausentismo no se cubre oportunamente.
En algunos casos aumentan la fuerza de
los sindicatos.

+ Deficiente supervision de la empresa. Por

lo que se requiere un responsable para
coordinar las actividades de la compaiia
contratada.

¢ Caer en el mercado negro.

ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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SUGERENCIAS PARA CONTRATAR

EMPRESAS EXTERNAS DE LA LIMPIEZA

¢ Promover concurso Explicando;
usos del area a limpiar
areas definidas a limpiar
tipos de construccién
especificar areas clave

o Seleccionar la empresa que esté Pueden pedirse declaraciones de
mas acorde a nuestras clientes y proveedores, balances
necesidades y a nuestra imagen ~ econémicos y otros§ documentos que

avalen su informacién.

e Se debs tener real conocimiento Para que asesorado por la empresa
del inmueble contratada se sugueran -frecuencias de
limpieza.

» Exigir cotizacién de Costos Totales Para evitarse cotizar el material

de Personal y Materiales de independientemente.
Limpieza

pw ‘.
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INTRODUCCION -

Los procedimientos adecuados.de limpieza de los edificios juegan un papel muy
importante en |a operacaon total de la planta. Los empleados de guardia utilizan
diversos productos quimicos y equipos y efectuan procedimientos determinados.
Trabajan en un edificio en que se ha emplgado una considerable cantidad de dinero
para su construccion, y los procedimientos inadecuados pueden acortar la vida normal
de diferentes partes de él. En unos cuantos afos, 10s duefos tendran que gastar-mas
dinero en la limpieza y mantenimiento del edificio que el costo inicial def mismo y sus
muebles. Por esto, los empleados de planta deben estar bien entrenados para llevar a
cabo sus tareas. -

Ademas de mantener la buena apariencia y prolongar la vida del edificio, una
buena limpieza del edificio proporciona segundad e higiene invaluable, asi como
beneficios sanitarios. :

La Occupational Safety and Health Admihisfration (Administracién de Salud y
Seguridad Ocupacional), estabiece en sus estandares 1910.22 (a) La limpieza de
edificios: :

1) Todos los lugares de empleo, pasajes, cuartos de almacenamiento y
cuartos de servicio deben mantenerse limpios y ordenados, en
condiciones sanitarias. '

2) El piso del cuarto de trabajo debe mantenerse limpio y seco tanto como
sea posible. En donde se utilicen procesos humedos, debe mantenerse
un drenaje, y en donde sea practico, deben proporcionarse pisos falsos,
plataformas u otros lugares secos donde estar.

3) Para facilitar la limpieza, cada piso, lugar de trabajo y pasaje debe
mantenerse libre de clavos sobresalientes, astiltas, agujeros o tableros
sueltos.

MALIL A LBAMR IS A



MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Los procedimientos adecuados de limpieza de los bifs juegan un papel
importante en la operacion de la planta.

ey | ‘ R | '
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Ademas de mantener Ia buena apariencia y prolongar la vida de las [_Vida atil ]
instalaciones, proporciona seguridad e higiene: -

PAULA MENDOZA
LIMPIEZA



@@MENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE @

Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO QO

Publicado el Martes 21 de enero de 199

Titulo Tercero: CONDICIONES DE H!GIENE
Capitulo Décimo Segundo. DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Articulo 107 .- El patron debera establecer un programa para el orden y la limpieza de los
locales de los centros de trabajo, la maquinaria y las instalaciones, de acuerdo a las
necesidades de la actividad que se desempefie y a lo que disponga la Norma
correspondiente. La limpieza se hara por o menos al téermino de cada turno de trabajo.

Articulo 108.- L.os servicios sanitarios destinados a los trabajadores, deberan conservarse
permanentemente en condiciones de uso e higiénicas.

<OAm'cqu 109.- La basura y los desperdicios que se generen en los centros de trabajo,

deberan identificarse, clasificarse, manejarse y, en su caso, controlarse, de manera que no
afecten la salud de los trabajadores y al centro de trabajo.

Articulo 110.- Los instrumentos y sustancias quimicas gque se utilicen para el aseo de los

centros de trabajo, deberan ser los adecuados para el tipo de limpieza que se requiera.
El patrén esta obligado a capacitar y adiestrar al personal que efectie dichas labores, asi

como hacer de su conocimiento los posibles riesgos a la salud.
(@ULA MENDOZA
LIMPIEZA




La LIMPIEZA

" Es la tarea tipica del

- Mantenimiento

(oRutinario para todas
las especialidades "
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MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA 0’

Mantener el orden significa, ante todo,
retirar los objetos que obstruyen el paso
para impedir choques o tropezones y facilitar | @
el escape en caso de alarma.

S : . .El orden y la limpieza son mas faciles
También quiere decir que los materiales :
deben guadarse donde y como es debido y de mantgner S'.t,OdOS colaboramos y
qgue los desechos deben eliminarse _seguimos adecuadamente las
ra’pidamente_ - Instrucciones que COI”reSpondan

Las herramientas eléctricas, cadenas,
(D cables, escaleras, ... , deben guardarse en

e Haciendo recomendaciones mediante
: salas secas, limpias y ventiladas, provistas ,

avisos.
e ganchos y de estanterias para colocarlos.

Cuando estos articulos no sean utilizados,
deben colocarse en los depésitos
destinados. Admas, deben inspeccionarse
perioédicamente, descartando equipo en mal

estado.
ULA MENDOZA
7 LIMPIEZA

» Colocando botes para la basura.



- ALGUNOS SENALAMIENTOS DE LIMPIEZA
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BASURA

POLVO
Y

MANCHAS

HUELLAS

AGUA

O
<

*

PULIDO Y BRILLO

* * % B * ®
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;?;'E'NTQS A LIMPIAR

Pisos
Cestos de basura
Ceniceros

" Azoteas ,
Areas verdes

" Registros

Pisos

Muros

Techos

Mobijliario

Ventanas

Persianas

Cortinas

Papeleria

Lamparas

Pantallas

Difusores de aire acondicionado
- Libros.y anaqueles

Pisos
Pasamanos
Cubiertas de muebles

Pisos
Pisos
Muebles

Piezas metalicas

ADEMAS

Grasas, Chicles y Pegamentos
Deterioro o Descomposturas

(apoyandose con mantenimiento)
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M\ ©/MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA @

" El buen mantenimiento empieza por una buena limpieza " | - o

Tomar en cuenta las instrucciones de limpieza y los medios para la misma.

No deja maquinas desmontadas sin cubrirlas con una lona, plastico, etc.

Usar aceite limpio para engrasar las superficies de la pieza.

No usar desperdicios de algodon para secar las plezas o las manos. Emplear papel o]

trapos que no dejen fibrilla.

e Limpiar tubos y conducciones después de curvarlos, ya que el calor da lugar a
escamas en la superficie interna. '

« Antes de limpiar, preparar la superficie.

En algunos casos se deben poner cubiertas a muebles o zonas que lo requieran, para -

poder llevar a cabo la limpieza "limpiamente".

O

CLASIFICACION DE AREAS

@ Por el tipo de demanda del servicio de limpieza, las areas deben dividirse en:

‘ Continuo C  Deberan ser atendidas en todo momento.

Regular R Se tienen recorridos durante la jornada.

Jornada J Se limpia una vez antes de iniciar Ighqye
.Q ULA MENDOZA
LIMPIEZA

6 10



O~

METODOS DE LIMPIEZA

Limpieza en seco:.
* Barrer.
* Limpiar con mechudo seco.
* Limpiar con aspiradora.

Limpieza humeda:

* Limpieza con jerga humeda.

* Limpieza con mechudo
himedo.

O

_—Limpieza mojada:

A * Lavado con trapo y/o
mechudo mojado.

* Tallado con cepillo y

enjuague con agua.
* Secado con jalador y jerga.

11

FACTORES DE FRECUENCIA @
DE LA LIMPIEZA

* Sistema

* Cultura del personal
* Funcién del local

* Transito

* Clima

* Caracteristicas de [as superficies

ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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\° DISEND DE LA PLANTA

Algunas ideas que el responsable de mantenimiento puede
proporcionar en la planeacion y disefio de la planta.

+ Se debe proporcionar un servicio de guardarropa para los trabajadores.

¢ Las llaves para las puertas, gabinetes, maquinas, etc., deben estar
planeadas para que el cierre y la apertura hechos por los empleados sea
facil, rapido y seguro.

+ Los cuartos de bafo deben estar planeados para facilitar su empieo y su
limpieza.

+ No debe permitirse el acceso a través de un cuarto, gabinete u oficina
hacia otra.

+ Colocar esteras en las entradas para reducir las huellas de recorrido en el
piso.

+ Debhen disenarse los accesos para los trabajadores entre las instalaciones.

EQUIPO

El equipo puede variar de acuerdo con el tipo de superficies y areas a
limpiar.

Seria recomendable obtener detalies y demostraciones de los
proveedores de los equipos para hacer evaluaciones de limpieza (y
mantenimiento a los mismos).

El equipo debe limpiarse y mantenerse en orden después de haberlo
utilizado.

SUSTANCIAS QUIMICAS

Cada producto es bueno para ciertos trabajos si se utiliza
adgcuadamente, pero puede ser un peligro para las superficies o el personal
e aplica inadecuadamente.

Un producto de limpieza puede ser:
O para muy diversos trabajos
00 sumamente especializado

9,
@




@ONAL DE LIMPIEZA Y CAPACITACION

@O
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Resultados de tener un personal de limpieza capacitado . . .

Un ambiente limpio contribuye a la salud del personal.

El entrenamiento mejora la actitud moral y mental de cada trabajador.

Cada trabajador se sentira orgulloso de un trabajo bien hecho.

Instalaciones que por estar limpias, seran mas faciles de mantener ahorrando asi
tiempo y dinero; ya que, la vida de las instalaciones se ampliara.

Algunos Consejos:

Cuanto mas tiempo permanezca sobre una superficie la tierra 0 mancha, mas dificil
sera quitarlo.

A largo plazo, los productos de calidad hechos por fabricantes prestigiados son
generalmente son los mejores.

Las sustancias quimicas deben ser medldas y aplicadas debidamente cuando se
requieren.

Dos capas delgadas de recubrimiento de un acabado son mejor que una capa
gruesa.

Hay que seguir las instrucciones de las etiquetas, por seguridad y eficacia.

Limpiese y manténgase el equipo en el orden adecuado de trabajo.

Aprenda a utilizar el equipo al maximo para obtener ventajas de ello.

No depender de los productos perfumados para encubrir malos olores. Una
limpieza adecuada y a fondo son suficientes.

vo13
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QQQESARROLLO DE LA LIMPIEZA
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INTERNA

Lo desarrolla el personal de la empresa, bajo

*

)

> & &

la supervisién de mantenimiento.

VENTA/J

Se cuenta con personal disponible para
cubrir alguna eventualidad; poder rotar
personal y horarios.

*

EXTERNA

El responsable directo es la empresa
contratar, pero los resultados los debe

supevisar mantenimiento.
A S

Se tiene la seguridad de tener sustitucion
de personal faltante oportunamente.
Estrategia fiscal.

Se pueden despedir en
momento. No se crean derechos.
Hay seguridad en el trabajo.

La empresa contratada es la encargada de
la capacitacion.

cualquier

DESVENTAJAS

Capacitacion por cuenta de la empresa
misma.

Contar con los equipos necesarios.

Adquirir y almacenar utensilios de aseo.

El ausentismo no se cubre oportunamente.
En algunos casos aumentan la fuerza de
los sindicatos.

¢+ Deficiente supervision de la empresa. Por

lo que se requiere un responsable para
coordinar las actividades de la compaiiia
contratada.

+ Caer en el mercado negro.

ULA MENDOZA
LIMPIEZA
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SUGERENCIAS PARA CONTRATAR

EMPRESAS EXTERNAS DE LA LIMPIEZA

e Promover concurso

e Seleccionar la empresa que esté
mas acorde a nuestras
necesidades y a nuestra imagen

e Se debe tener real conocimiento
del inmueble

o Exigir cotizaciéon de Costos Totales
de Personal y Materiales de
Limpieza

Explicando:
usos del area a limpiar
areas definidas a limpiar
tipos de construccién
especificar dreas clave

Pueden pedirse declaraciones de
clientes y proveedores, balances

~ econémicos y otros documentos que

avalen su informacion.

Para que asesorado por la empresa
contratada se sugieran frecuencias de
limpieza.

Para evitarse cotizar el material
independientemente.
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