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\ CONTRATO DGRMIS-DAC-DSMI-004/2021
CONTRATO ABIERTO PARA LA PRESTACION DEL “SERVICIO INTEGRAL DE

LIMPIEZA, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO", QUE CELEBRAN POR
UNA PARTE EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA
DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LES DENOMINARA “LA SEMARNAT", REPRESENTADA EN
ESTE ACTO POR EL LIC. JOSE LUIS TORRES CONTRERAS, DIRECTOR
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS, ¥ EL LIC.
JOSE PORFIRIO MENESES SANCHEZ, DIRECTOR DE SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO DE INMUEBLES, COMO ADMINISTRADOR DEL
PRESENTE CONTRATO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA “LA SEMARNAT" Y POR LA OTRA, LA EMPRESA
TECNOLIMPIEZA ECOTEC, S.A. DE C.V., REPRESENTADA EN ESTE ACTO
POR LA C. ABIGAIL AVINA MENDIOLA, EN SU CARACTER DE APODERADA
LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PROVEEDOR?”,
A QUIENES ACTUANDO EN CONJUNTO SE LES DENOMINARA “LAS
PARTES", DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES:

MEDIO AMBIENTE

b aefBio ALSE REQS HAVIUPARTS

DECLARACIONES
“LA SEMARNAT" declara que:

Es una Dependencia del Poder Ejecutive Federal de la Administracion
Publica Federal Centralizada en términos del Articulo 90 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los articulos 2 y 26 de la Ley
Orgéanica de la Administracion Pablica Federal,

De conformidad con lo establecido en el articulo 32 Bis de la Ley Organica
de la Administracién Pablica Federal, le corresponde, entre otros asuntos:
fomentar la proteccién, restauracién y conservacién de los ecosistemas y
recursos naturales, bienes y servicios ambientales, con el fin de garantizar
el derecho a un medio ambiente sano, asf como formular, conducir y
evaluar la politica en materia de recursos naturales, siempre gue no estén
encomendados expresamente a otra dependencia; asl como en materia
de ecologia, saneamiento ambiental, agua, regulacion ambiental del
desarrolle urbano y de la actividad pesquera, con la participacidon que
corresponda a otras dependencias y entidades.

v

Su representante, el Lic. José Luis Torres Contreras, Director General

Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, esta facultado para suscribir el |

presente contrato, en atencion a |o dispuesto en los. articulos 19, fraccidn '

iy
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XX, y 36, fraccion VI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, asi como el numeral 11.4.1 de las Politicas,
Bases y Lineamientos en Matetia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales.

Se cuenta con la suficiencia presupuestal No. 00350 de fecha 19 de marzo
de 2021, bajo el folio de autorizacion numero 1234, autorizada y emitida por
la Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos,
especificamente en la partida presupuestal 35801 (Servicios de
lavanderia, limpieza e higiene); por lo que existe suficiencia presupuestal
para cubrir la prestacidn econdmica que se genera con la suscripcion de
este contrato.

Dentro de su estructura orgénica administrativa se encuentra la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebies vy Servicios, unidad
administrativa que requiere de los servicios de “EL PROVEEDOR”, cuyo
Titular, es el Lic. José Luis Torres Contreras y, para efectos del presente
instrumento designa al Lic. José Porfiric Meneses Sanchez, Director de
Servicios vy Mantenimiento de Inmuebles como Administrador del
Contrato, 0 a quien lo sustituya en el cargo, el cual sera responsable de
vigilar que se dé cumplimiento a las obligaciones que se deriven del
presente contrato y deberé hacerlas constar por escrito, informando a la
Direccidon General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios del
posible incumplimiento gue se pudiera presentar.

El presente contrato se celebra como resultado del procedimientio de (a
Invitacion a cuando menos Tres Personas Nacional Electréonica No. 1A-
016000997-E9-2021, mismo que se instrumentd de conformidad con los
articuios 26, fraccién Hl, 26 Bis, fraccion i1, 28 fraccion |, 41, fraccion XX y 43
de {a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
cuya acta de nctificacion de fallo fue emitida y dada a conocer el 31 de

" marzo de 2021 aunado a dque, de conformidad con las Declaraciones del

presente contrato, asi como la documentacion presentada y anexada al
expediente, las actividades desarrolladas por *EL PROVEEDOR" estan
plenamente relacionadas con jos servicios objeto de este contrato
garantizando que se redinen las mejores condiciones disponibles para el
Estado en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés
circunstancias pertinentes.
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18 Para los efectos que se deriven del presente contrato, sefiala como
domicilio, el ubicado en Av. Ejército Nacional No. 223, Col. Anahuac,
Alcaldfa Miguel Hidalge, C.P. 11320, en la Ciudad de México.

2. “EL PROVEEDOR" declara que:

21 Es una sociedad, constituida de conformidad a las leyes mexicanas segun
consta en la Escritura Publica NGmero 21593 de fecha 09 de febrero de
2009, otorgada ante la fe del Lic. Guadalupe Guerrero Guerrero, Notario No.
160 del Distrito Federal hoy Ciudad de México, inscrita en el Registro
Publico de la Propiedad y de Cometcio del Distrito Federal, bajo el folio
mercantil 394,957 de fecha 24 de febrero de 2009, bajo la denominacion
de “TECNOLIMPIEZA ECOTEC, S.A. DE C.V.".

22 Tiene como ohjeto social entre otros; la prestacidn de todo tipo de servicios
de limpieza y mantenimiento de bienes en general, entre [os cuales de
manera enunciativa y no limitativa se incluyen toda clase de pisos,
comedores industriales, restaurantes, hoteles, h'ospitales, oficinas publicas,
privadas, laboratorios, exteriores e interiores de toda clase de inmuebles,
ventanas, alfombras, sanitarios, regaderas, vestidores, blancos, toallas,
sabanas y demads utensilios, |

23  Se encuentra inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes con la clave
de identificacién fiscal TECO90209IE3.

24 De conformidad con el acuerdo por e} gue se establece la estratificacion
de las micro, peguefias y medianas empresas, publicado en e Diario Oficial
de la Federacién el 30 de junio de 2009, no pertenece al sector de micro,
pequefia o mediana empresa, debido a que sus rangos de empleados y
montos de facturacion anuales son superiores a los que marca la tabla de
estratificacidn de las micro, pequéﬁasy medianas empresas,

25 FEsuna empresa mexicana y conviene que, aln y cuando ilegare a cambiar

de nacionalidad, seguird considerdndose como mexicana por cuanto a
este contrato se refiere y no invocar la proteccion de ningln gobierno J

extranjero bajo pena de perder en beneficio de la nacidon mgxicana, todo

derecho derivado de este contrato.
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Tiene capacidad juridica para contratar y cuenta con la experiencia, los
recursos técnicaos, financieros, administrativos y humanos necesarios para
obligarse a la ejecucién de los servicios objeto de este contrato, nho
existiendo Impedimento alguno para la celebracién y poner su mayor
capacidad, diligencia, calidad, esmero, eficiencia y oportunidad en el
cumplimiento de sus obligaciones.

La C. Abigail Avifia Mendiola, en su calidad de Apoderada Legal acredita su
personalidad y fTacultades mediante la Fscritura Publica Ndmero 24,010 de
fecha 03 de febrero de 2011, otorgada ante la fe del Lic. Guadalupe
Guerrero Guerrero, Notario No. 160 del Distrito Federal hoy Ciudad de
México, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y Comercio en el
folio mercantil 334957* de fecha 03 de marzo de 2011, manifestando bajo
protesta de decir verdad que a la fecha de la firma del presente
instrumento dichas facultades no le han sido revocadas, limitadas o
modificadas en forma alguna.

La C. Abigail Avifia Mendicla, en su caracter de Apoderada Legal, se
identifica en este acto con credencial para votar con clave de elector
AVMNABB4040409MB00, de nacionalidad mexicana, expedida por el
Instituto Federal Electoral, en el afio 2012,

Bajo protesta de decir verdad, manifiesta no encontrarse en los supuestos
de los articulos 50 y 60, tercer parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en caso de que alguna de
las personas fisicas que forman parte de “EL PROVEEDOR", se encuentren
en los supuestos sefialados anteriormente, el contrato serd nulo previa
determinacion de la autoridad competente,

De manera previa a la formalizacion del presente contrato y en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 32-D, primero, segundo,
tercero y cuarto parrafos del Cédigo Fiscal de la Federacién conforme lo
establece la regla 2131 de la Resolucidén Miscelénea Fiscal para 202,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2020,
presentd copia de la Opinidn del cumplimiento de obligaciones fiscales,
del Servicio de Administracidon Tributaria, de fecha 05 de abril de 2021, con
nimere de folio 2INB4096810, en la que se emite la opinién en sentido

positivo, de las obligaciones fiscales de la empresa “TECNOL!MPIEZAI;;

ECOTEC, S.A. DE C.V.”
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De manera previa a la formalizacién del presente contrato y en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la
Federacidn, conforme lo establece el Acuerdo
ACDO.SALHCT.250315/62.P.D], relativo a las Reglas para la obtencidn de la
opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social, pub!i‘cado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de abril de 2015,
presentd la constancia de cumplimiento de obligaciones en materia de
seguridad social, de donde se desprende la opinién positiva, de fecha 05
de abril de 2021, con ntiimero de folio 1617640287010541732450, emitido
por el instituto Mexicano del Seguro Social, respecto de la empresa
“TECNOLIMPIEZA ECOTEC, S.A. DE CV.".

De manera previa a la formalizacion del presente contrato y en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de |a
Federacion, conforme lo establece la Resolucion RCA-5789-0117 del
Consejo de Administracidn del INFONAVIT y su Anexo Unico, relativo a las
Reglas. para la obtencién de la constancia de situacidn fiscal en materia de
aportaciones patronales y entero de amortizaciones, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de junic de 2017, presentd copia del oficio
nimero CGRF/GSRyCF/GCPCyG/0000264415/2021, de fecha 05 de abril
de 2021, emitido por el Instituto del Fondo Nacional de fa Vivienda para los
Trabajadores, informando, gque NO se identificaron adeudos ante el
INFONAVIT de la empresa “TECNOLIMPIEZA ECOTEC, S.A. DE C.V.™.

Reconoce y acepta que cuenta con los elementos propios a que se refieren
los articulos 13 y 15 de la Ley Federal del Trabajo y en consecuencia es el
unico patrén de todas y cada una de las personas que intervengan en el
desarrollo y ejecucion del ohjeto de este contrato.

Sefiala como su domicilio para efectos del presente instrumento el
ubicado en Rio San Angel No. 86, Col. Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro
Obregén, Ciudad de México, C.P. 01020, Teléfono: 35 1556 8066 y correo
electrénico; tecnolimpiezaecotec@amail.com.

3. “LAS PARTES" declaran que:

34

E) presente contrato se celebra en términos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios del. Sector Pdblico, su Reglamento y de forma
supletoria en lo que corresponda, el Cédigo Civil Federal, la Ley Federal de

~ Procedimiento_Administrativo y el Cédigo Federal de Progedimientos

S
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en primera instancia.

32 De conformidad con las anteriores declaraciones, “LAS PARTES”
reconocen su personalidad jurfdica y la capacidad legal gue ostentan,
asimismo conocen el alcance y contenido de este contrato y estdn de
acuerdo en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO

"EL PROVEEDOR"” se obliga con “LA SEMARNAT" a realizar hasta su total
terminacion y prestar eficazmente el “SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA, AL
AMPARO DEL CONTRATO MARCO". Para la ejecucién del presente objeto “EL
PROVEEDOR” tendrd que cumplir con las especificaciones estipuladas en el
Anexo 1 “Especificaciones Técnicas y Alcances”, que forma parte integrante
del presente instrumento, conforme a lo siguiente: Especificaciones Técnicas y
Alcances de LA SEMARNAT”, Propuesta Técnica y Econdmica de “EL
PROVEEDOR”.

Las obligaciones que se convienen en el objeto de este contrato son divisibles
toda vez que por las caracteristicas de los servicios materia del mismo, pueden
ser utilizados de manera incompleta, por lo que la garantia se hara efectiva por
el monto proporcional a la parte del objeto del contrato que no haya sido
prestada o respecto de la cual se haya incumplido.

SEGUNDA.- MONTO DEL CONTRATO

“ILA SEMARNAT” no otorgara anticipo alguno a “EL PROVEEDOR" con motivo
del presente contrato que se celebra bajo la modalidad de contrato abierto, de
modo que “LA SEMARNAT” pagard a “EL PROVEEDOR" por concepto de
retribucién por los servicios, un monto minimo de $4189,655.17 (CUATRO
MILLONES CIENTO OCHENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y
CINCO PESOS 17/100 M.N.) mds la cantidad de $670,344.83 (SEISCIENTOS
SETENTA MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS 83/100 M.N.)
correspondiente al 16% del Impuesto al Valor Agregado {L.V.A), lo que da un total

minimo de $4'860,000.00 (CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA MIL -

PESOS 00/100 M.N.); y un monto méximo de $10'775,862.07 {DIEZ MILLONES

SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS
07/100 M.N)) mas la cantidad de $1'724,137.93 (UN MILLON SETECIENTOS,
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VEINTICUATRO MIL CIENTO TREINTA Y SIETE PESOS 93/100 M.N.)
correspondiente al 16% del Impuesto al Valor Agregado {I.V.A), dando un total
maximo de $12'500,000.00 {DOCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS 00/100
M.N.}.

; MEDIO AMBIENTE

HesacTaAdbh ©8 HERLY ALSEHERTL ¥ ATCYREDE RATURAL

El ejercicio del monto minimo y maximo sera de conformidad con los precios
mensuales ofertados por "EL PROVEEDOR” y conforme a los servicios
solicitados por el Administrador del contrato, de acuerdo con los siguientes
precios por elemento:

Precio lunes a sabado Precio lunes a domingo

{mensual) por elemento {mensual) por elemento
Importe $8,990.73 $9,443.13
L.V.A. | $1,438.52 $1,510.90
TOTAL $'IO,429..25 $10,954.03

~El monto antes sefalado incluye todos los gastos que se originen como

consecuencia de su realizacién, tales como materiales, sueldos, honorarios,
organizacién, direccion técnica propia, administracion, prestaciones sociales y
laborales a su personal, entre otros.

“4L A SEMARNAT" no estard obligada a ejercer el monte maximo del presente
contrato.

TERCERA.- VIGENCIA DEL CONTRATO

“) AS PARTES" convienen en que, la vigencia del presente contrato iniciara el
dia 01 de abril de 2021 y concluira el dia 31 de diciembre de 2021.

CUARTA.- PLAZO Y LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

“EL PROVEEDOR" se obliga a prestar 1os servicios amparados en el presente
contrato, a partir del dia 01 de abril de 2021y concluira el dia 31 de diciembre de
2021,

La ejecucién y el lugar de prestacién de los servicios por parte de “EL
PROVEEDOR?” se realizardn conforme a las condiciones descritas en el Anexo 1
“Especificaciones Técnicas y Alcances”, que forman parte del presente
instrumento contractual, de acuerdo al siguiente detalle:
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Servicio | EDIFICIO SEDE: C, Antonic Rios Av.Ejército Nacicnal Na 223 Col.
No1? Rodriguez, Jefe de Departamento de Anahuac Primera Seccidn, Alcaldia
Administracion de inmuebles. Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Ciudad de
México
Servicio | OFICINAS VIVEROS: C. Héctor Murillo |  Av. Progreso No. 1y 3, Col. Del Carrnen
No 2 Razo. Coordinador de Servicios Unidad Coyoacan, C. P. 04100, Alcald(a
Viveros. Coyoacan, Ciudad de México.
Servicio ARCHIVO NAUCALPAN: C. Héctor Avenida 5, Colonia Alee Blanco (antes
No 3 Sanchez Hernandez. Supervisor de | Fraccionarmiento Industrial Naucalpan),
Servicios. Municipio Naucalpan de Juarez, Estado
de México, C.P. 53370
Servicio | BIOPARQUE URBANO SAN ANTOMIO: | Av. Central No. 300, Col. Carolg, Alcaldia
No & C. Enrique del Valle Moreno, | Alvaro Obregdn, C.P. 01180, Ciudad de
Coordinador de Servicios Unidad México.
Biopargue.
Servicio | PARQUE VIVEROS: C. Héctor Murillo Av. Progreso No. 1, Col. Del Carmen
No 5 Razo. Supervisor de Servicios. Covyoacan, C. P. 04100, Alcaldla
Coyoacan, Ciudad de México,
Servicio | CIVS CENTRO INTEGRAL DE VIDA | Km 2115 de la Carretera Méxica Texcoco
No 6 SILVESTRE Los Reyes la Paz Edo de o Circuito Emiliano Zapata Norte 5/N
México. C. Danie! Rafael Contreras | esquina sur, en la Colonia Ejidal €f Pino,
Patifio. Supervisor del Centro. Acaquiipan, Municipio los Reyes |5 Paz,
Estado de Mexico, C.P. 56507.

QUINTA.- FACTURACION, PLAZO Y CONDICIONES DE PAGO

“LA SEMARNAT" efectuara el page en la moneda de curso legal, en los Estados
Unidos Mexicanos
administracion del contrato firme o selle el CFDI, sobre el servicio devengado,
siempre y cuando YEL PROVEEDOR" preste el mismo a entera satisfaccion de
“LA  SEMARNAT” de
“Especificaciones Técnicas y Alcances” que forma parte integrante de este

a mes vencido, una vez que €l area responsable de la

ocuerdo con o establecido en el Anexo 1

contrato.

Para que la obligacién de pago se haga exigible, “EL PROVEEDOR" deberd sin \y\;?f

excepcién alguna presentar el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)

remitiéndolo via correo electrénico al Administrador del Contrato a las cuentas

jose.meneses@semarnat.gob.mx, y antonio.rios@semarnat.gob.mx, o al que en

8|

K\
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conformidad con los reguerimientos, caracter(sticas y plazos contenidos en este
contrato y en el Anexo 1 “Especificaciones Técnicas y Alcances” que se
acompafia al presente contrato; el citado pago se realizara a la cuenta bancaria
gue al efecto haya acreditado “EL PROVEEDOR?”, la cual debera ser registrada
en el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, o bien segtn los
procedimientos establecidos por “LA SEMARNAT”, a través de la Direccion de
Control del Gasto y Servicios, dentro de los 20 dias naturales posteriores a ia
presentacién de la factura electrénica o CFDI referido en lineas precedentes,
area que deberd validar la documentacion y dar su Visto Bueno.

El pago se realizard dentro del plazo sefialado en el parrafo que antecede,
considerando que no existan aclaraciones al importe o especificaciones a los
trabajos facturados y que los documentos de cobro hayan sido presentados en
tiempo, de o contrario, el plazo para el pago se recotrera en forma propotrcional.

La factura electrénica o CFDI deberd contener todos los datos y registros
requeridos por las disposiciones fiscales vigentes; asimismo, el importe deber3
presentar desglosado el concepto del Impuesto al Valor Agregado, y en su caso,
de los impuestos aplicables.

Los impuestos que se deriven del contrato serdn cubiertos por cada una de
“LAS PARTES" de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y aplicables en la

‘materia.

En caso de que la factura electrénica o CFDI entregados por “EL PROVEEDOR”
para su pago prtesenten errores o deficiencias “LA SEMARNAT"” dentro de los
tres dias habiles siguientes a su recepcidn, indicard por escrito a “EL
PROVEEDOR" las deficiencias que debera corregir. El periodo gue transcurra a
partir de la entrega del citado escrito'y hasta gue “EL PROVEEDOR” presente
las cotrecciones, no se computard para efectos del artfculo 51 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Una vez corregida
la factura electrénica o CFDI correspondiente, reiniciard el computo del plazo
antes mencionado.

Los pagos se hardn a través de medios de comunicacion electronica. Para el
caso de gue se presenten pagos en exceso o se determine la rescision del

contrato se estara a lo dispuesto por los parrafos Tercero y Cuarto del articulo S
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“EL PROVEEDOR" se obliga a no ceder en forma parcial o total, en favor de
cualquier otra persona fisica o moral, sus derechos y obligaciones derivados de
este contrato y su Anexo 1 “Especificaciones Técnicas y Alcances”, con
excepcion de los derechos de cobro por los servicios ejecutados, en cuyo
supuestc se debera contar con la previa autorizacidon por escrito de “LA
SEMARNAT” en los términos del dltimo parrafo del articulo 46 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

SEPTIMA.- PRECIOS FIJOS

“EL PROVEEDOR"” se obliga a mantener fijos los precios unitarios de sus
setvicios establecidos en el Anexo 1 “Especificaciones Técnicas y Alcances”,
no pudiendo incrementario, no obstante, las variaciones econdmicas en
salarios minimos, insurmos, pasajes, cuotas, devaiuacién de la moneda, actos
inflacionarios, entre otros, que se presenten en el pais durante la vigencia del
presente contrato, en cuyo caso, dicho sobreprecio serda absorbido por “EL
PROVEEDOR?", sin que ello repercuta de manera cuantitativa o cualitativa en |a
prestacion del servicio.

OCTAVA.- ANTICIPO

En el presente contrato “LA SEMARNAT" no otorgard anticipo a “EL
PROVEEDOR”,

NOVENA.- VERIFICACION Y ACEPTACION DE LOS SERVICIOS

Al término de la vigencia del presente contrato, el servidor pablico reéponsabte
de werificar su cumplimiento {Administrador), deberd entregar a “EL
PROVEEDOR" |a constancia de cumplimiento de las obligaciones
contractuales, por escrito, en la que conste o acredite que el servicio ha sido
realizado conforme a lo establecido en el presente acuerdo de voluntades v a
entera satisfaccion de “LA SEMARNAT".

Asimismo, “EL PROVEEDOR" manifiesta su conformidad de que hasta en tanto
no sea otorgada dicha constancia, el servicio prestado se tendra por no recibido,
de conformidad con lo dispuesto por el articuio 84, UGltimo parrafo, del |
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector \p\
Piblico, /

s

N

De conformidad con los articulos 57 de la Ley de Adquisiciones,
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PROVEEDOR?" se obliga a proporcionar a la Secretarfa de la Funcion Publica y
al Organo Interno de Control de “LA SEMARNAT" toda la informacién y
documentacién que en su momento se reduiera con motivo de las auditorias,
visitas o inspecciones que practiquen y que se relacionen con el presente
contrato, ain concluida ia vigencia del contrato y por el tiempo que de acuerdo
a la regulacién fiscal le corresponda conservarla.

DECIMA.- SUPERVISION DE LOS SERVICIOS

“LA SEMARNAT" a través del Administrador del Contrato, supervisara y vigilara
en todo tiempo el servicio objeto de este contrato, el cual debera realizarse en
los plazos establecidos en el Anexo 1“Especificaciones Técnicas y Alcances”.

“EL PROVEEDOR" acepta que el Administrador del Contrato de YLA
SEMARNAT” vigilara, supervisard y revisarad en todo tiempo el servicio objeto de
este contrato v dard a “EL PROVEEDOR" por escrito, [as instrucciones gue
estime pertinentes relacionadas con su ejecucién en la forma convenida, a fin
de que se ajuste a las especificaciones contenidas en el Anexo 1

“Especificaciones Técnicas y Alcances” prevista en la Clausula PRIMERA '

Objeto del presente instrumento juridico, asli como a las modificaciones que, en

su caso, ordene por escrito “LA SEMARNAT" y sean aprobados por ésta.

La supetvisién del servicio que realice LA SEMARNAT" no libera a “EL
PROVEEDOR” del cumplimiente de sus obligaciones contraidas en este
contrato, asi como de responder por deficiencias en la calidad del servicio una
vez concluido éste. Lo anterior, en el entendido de que el gjercicio de esta
facultad, no serd considerada como aceptacién técita o expresa del servicio, ni
libera a “EL PROVEEDOR” de las obligaciones que contrae bajo este contrato.

De conformidad con el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Plblico, la Secretaria de la Funcién Publica, podra realizar
las visitas e inspecciones que estime necesarias, asi como verificar |a calidad del
setvicio establecida en el presente contrato, pudiendo solicitar a “LA
SEMARNAT" y a “EL PROVEEDOR" todos los datos e informes relacionados con
jos actos de que se trate.

En el caso de atraso en el cumplimiento de las fechas o plazos pactados para la
prestacién de los setvicios, el Administrador del Contrato, procedera a notificar a
“EL PROVEEDOR?” o a su Apoderada Legal la pena respectiva, prefeientemente
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generado las penas convencionales, notificando, igualmente a la Direccién
General de Programacion y Presupuesto, para que ésta reciba de parte de “EL
PROVEEDOR?”, el comprobante que acredite el pago de la pena convencional
formato “Pago Electronico de Derechos, Preductos y Aprovechamientos,
Esquema e5cinco”, o el que determine en su caso el Sistema de Administracién
Tributaria (SAT).

Las penas convencionales serdn determinadas por el Administrador del
Contrato, en funcién de los servicios no prestados oportunamente, En las
operaciones en que se pacte ajuste de precios, la penalizaciéon se calculard
sobre el precio ajustado.

DECIMA PRIMERA.- MODIFICACIONES

"LLA SEMARNAT"” podra acordar con “EL PROVEEDOR" por razones fundadas y
explicitas respecto del contrato vigente, el incremento en el monto o en la
cantidad de los servicios del mismo, siempre que el monto total de las
modificaciones no rebase, en conjunte, el 20% de los conceptos y volUmenes
establecidos, el precio de los servicios sea igual al originalmente pactado, el
contrato este vigente y “EL PROVEEDOR" no se encuentre en incumplimiento,

Asimisme, en el caso de que *LA SEMARNAT” |o considere conveniente, podrd
ampliar la vigencia del contrato,

En el caso de que el presente contrato incluya dos o mas partidas, el porcentaje
se aplicard para cada una de ellas.

Cualquier solicitud de modificacién que se presente por parte de “EL
PROVEEDOR" a las condiciones originalmente pactadas debera tramitarse por
escrito exclusivamente ante la Direccidn General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios de “LA SEMARNAT", en el entendido de que cualquier
cambio ¢ modificacion que no sea autorizada expresamente por el area citada,
se considerard inexistente para todos los efectos administrativos v legales del
presente contrato,

La solicitud de medificacién por parte de “EL PROVEEDOR", no interrumpird e
plazo para la conclusién de los servicios originalmente pactados,

En términos de lo establecido en el articulo 52 de la Ley de Adguisiciones,

!
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Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, no procedera ningtin cambio ;
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gue implique otorgar condiciones mas ventajosas comparadas con las

establecidas originalmente, podra modificarse, igualmente por escrito, por
detalles de forma que no desvirtien el contenido esencial del presente
instrumento juridico y del procedimiento de adjudicacién del cual se deriva.

DECIMA SEGUNDA.- PAGOS EN EXCESO

£n caso de gue existan pagos en exceso que haya recibido *EL. PROVEEDOR®",
éste deberd reintegrar las cantidades pagadas en exceso, mas los intereses
correspondientes conforme a la tasa gue establezca la Ley de Ingresos de la
Federacién en los casos de prérroga para el pago de créditos fiscales de
conformidad con el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Plblico.

Los intereses se calculardn sobre las cantidades pagadas en exceso en cada
caso y se computaran por dias naturales desde la fecha del pago hasta la fecha
en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion de “LA
SEMARNAT".

“LA SEMARNAT" procederd a deducir dichas cantidades de los CFDI
subsecuentes o bien YEL PROVEEDOR" cubrird dicho pago con chegque
certificado a favor de YLA SEMARNAT",

DECIMA TERCERA.- OBLIGACIONES FISCALES

“LAS PARTES” pagaran todas y cada una de las contribuciones y demas cargas
fiscales que conforme a las leyes federales, estatales y municipales de los
Estados Unidos Mexicanos tengan la obligacidén de cubrir durante fa vigencia,
ejecucion y cumplimiento del presente contrato y sus anexos, sin perjuicio de
que “LA SEMARNAT" realice, de los pagos que haga a “EL PROVEEDOR", las
retenciones que le impongan las leyes de la materia.

DECIMA CUARTA.- GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Con fundamento en los articulos 48 fraccion Il y 49 fraccion | de la Ley de

Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y el articulo 103 de
su Reglamento “EL PROVEEDOR?” a fin de garantizar el debido cumplimiento
de las obligaciones derivadas del contrato, asi como para responder de los
defectos, vicios ocultos de los bienes o servicios y cualquier otra responsabilidad
en los términos sefialados en el Contrato, deberd presentar a LA SEMARNAT",
dentro de los 10 [diez) dias naturales a partir de la fecha de suscripcion del
Contrato, la garantia de cumplimiento dei Contrato, consistente en:

i

¥
I
i
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Pdliza de fianza divisible gue se constituird por el 10% del importe total del
Contrato, estipulado en la Clausula SEGUNDA Monto del Contrato del presente
instrumento, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, con una vigencia
equivalente a la del Contrato de marras garantizado, otorgada por instituciéon
afianzadora legalmente constituida en |a Republica Mexicana, en términos de la
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas y a favor de “LA TESORERIA DE LA
FEDERACION".

“EL PROVEEDOR" manifiesta expresamente:

A) Su voluntad en caso de que existan créditos a su favor contra “LA
SEMARNAT", de renunciar al derecho a compensar gque |e concede |3
legislacion sustantiva civil aplicable, por lo que otorga su
consentimientc expreso para que en el supuesto de incumplimiento de
las obligaciones que deriven del Contrato, se haga efectiva la garantia
otorgada, asi como cualquier otro saldo a favor de “LA SEMARNAT”".

B) Su conformidad para que la fianza gque garantiza el cumplimiento del
Contrato, permanezca vigente durante la substanciacion de todos los
procedimientos judiciales o arbitrales y los recurscs legales que se
interpongan, con relacién al Contrato, hasta gque sea dictada resolucién
definitiva que cause ejecutoria por parte de la autoridad o tribunal
competente.

C) Su aceptacion para que la flanza de cumplimiento permanezca vigente
hasta que las obligaciones garantizadas hayan sido cumplidas en su
totalidad, en la inteligencia que la conformidad para la liberacién deberé
ser otorgada mediante escrito suscrito por “LA SEMARNAT".

D) Su conformidad en que la reclamacion gue se presente ante la
afianzadora por incumplimiento de Contrato, guedard integrada con la
siguiente documentacién:

1. Reclarmacion por escrito a la Institucién de Fianzas.

2. Copia de la pdliza de fianza y en su caso, sus documentos
modificatorios,

3. Copia del Contrato garantizado y en su caso suUs convenios
modificatorios.

. Copia del documento de notificacion al fiado de su incumplimiento. | \
En su caso, la rescision del Contrato y su hotificacion, /};

En su caso, documento de terminacién anticipada y su notificacién

ST S BN

Copia del finiguito y en su caso, su notificacion. /
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8. Importe reclamado.

La fianza debera contener como minimo las siguientes declaraciones expresas:

l. Que se otorga atendiendo todas y cada una de las eéstipulaciones
establecidas en este Contrato.

. Que para cancelar la fianza, sera requisito contar con la constancia de
cumplimiento total de las obligaciones contractuales de conformidad
con lo establecido en la Clausula DECIMA, Supervisién de los servicios del
presente instrumento; - '

Hl. Que la fianza permanecera vigente durante el cumplimiento de la
obligacidn que garantice y continuaré vigente en caso de que se otorgue
prérroga  al cumplimiento del Contrato, asfi como durante la
substanciacidén de todos los recursos legales o de los juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva gue quede firme, y

IV. Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos
de ejecucién previstos en la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
para la efectividad de las fianzas, ain para el caso de que proceda el
cobro de indemnizacion por mora, con motivo del pago extemporaneo
del importe de la poliza de fianza requerida. El procedimiento de
ejecucién sera el previsto en el articulo 282 de la citada Ley, debiéndose
atender para el cobro de indemnizacién por mora lo dispuesto en el
articujo 283 de dicha Ley;

En el supuesto de que "LAS PARTES” convengan la modificacion del Contrato
vigente, en términos de la Cladusula DECIMA PRIMERA, Modificaciones del
presente Contrato, “EL. PROVEEDOR"” deberd contratar la ampliacion de la
fianza, presentando la madificaciéon y/o endoso de la garantfa dentro de los 10
{diez) dfas naturales siguientes a la firma del convenio que modifique el
instrumento original, por el importe del incremente o modificacion
correspondiente.

La garantfa de cumplimiento deberd ser presentada en la Subdireccion de'
Comité y Contratos, ubicada en Av. Ejército Nacional Neo. 223, Piso 17 Ala B, Col.
Anahuac, Alcaldia. Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Ciudad de Méxicc.

DECIMA QUINTA.- DANOS Y PERJUICIOS

“EL PROVEEDPOR” serd el Unico responsable por la mala ejecucion de los
servicios asi como de! incumplimiento a las obligaciones previstas en este
instrumento cuando no se ajuste al mismo, al igual de los dafios y perjuicios
gue ocasione con motivo de la no prestacion de los servicios por causas
imputables al mismo, una deficiente realizacidon de los mismos g por no
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realizarlos de acuerdc con las especificaciones contenidas en el presente
contrato, asi como aguellos que resultaren como causa directa de la falta de
pericia, dolo, descuideo y cualquier acto U omisién negligente en su ejecucion,
como lo establece el articulo 53 de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pdblica.

DECIMA SEXTA.- POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

*ELL PROVEEDOR" debera presentar una pdliza de responsabilidad civil
debidamente pagada, en original y copia para el expediente, por un importe
equivalente al 10% del monto maximo de este contrato, incluido el LV.A, dentro
de los primeros cinco dias habiles de haber iniciade el contrato. Este
documento deberd ser entregado al Administrador del contrato.

DECIMA SEPTIMA.- PENAS CONVENCIONALES O DEDUCCIONES

Las penas convencionales y/o deducciones a las que “EL PROVEEDOR” se haga
acreedor de conformidad con los articulos 53 y 53 Bis de |la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos vy Servicios del Sector Puablico por incumplimiento en la
ejecucion de los servicios, se calcularan, de acuerdo a lo siguiente:

1% sobre el monto total mensual
de ia factura sin considerar ef LV.A,

incurrir en mas de un 10% [(diez por ciento) en

faltas por mes del total del personal contratado, | Adicionaimente se efectuard el
descuentoc por dia de cada uno del

personal faltante.

Incumplimiente en [la realizacién, calidad,
términos, condiciones y/o caracteristicas de las
actividades correspondientes, solicitadas por “LA
SEMARNAT", conforme al programa de trabajo
establecido.

1% sobre sl monto total mensual
de la factura sin considerar el LV.A.

Cuando el personat no se presente debidamente
uniformado e identificado, previa revisién del
supervisor de ¥LA SEMARNAT"

1% sobre =l monto total mensual
de la factura sin considerar el IV.A,

En caso de presentarse una indisciplina o falta de
respeto al personal o personas usarlfas cuando
sea reportada en las instalaciones.

1% sobre el monto total mensual
de la factura sin considerar el IV.A,

Cuandc los operarios no se presenten a laborar

en Jos dias y horarios especificados y “EL | 1% sobre el monto total mensual |

PROVEEDOR" no proporciong un sustituto de | de la factura sin considerar ef LV.A, X@ ,
manera inmediata. :

&

&
Por cada dia natural de atraso en la entrega de | 19 sobre e} monto total mensual | 7
manera mensuat al Administrador del contrato, | qe |5 factura sin considerar el LV.A.
de los listados del Sistema Unico de

md
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Autodeterminacidn (SUA), asf como e respéc ivo
comprobante de pago efectuado.

En caso de que de la revisidn realizada a los
listados del SUA, se desprenda que exXista
personal de la  empresa laborando, sin
encontrarse dado de alta en el IMSS, por cada
elemente que estuviera en dicha situacion.

1% sobre = monto total mensual
de la factura sin considerar el LV.A.

En caso de gue de la revisidn realizada a los
listados del SUA, se desprenda que exista
personal de la empresa laborando, sin
encontrarse registrado en su totalidad ante el
IMSS; es decir, cuando su fecha de inicio de | 1% sobre el monto total mensual
actividades en la empresa difiera de su fecha de | de la factura sin considerar el LV.A.
alta en el IMSS, o su fecha de baja en dicho
Instituto sea anticipada a su fecha de baja en la
empresa; por cada dia que no esté cubierto y por
cada trabajador.

Las penas convencionales serén cubiertas por “EL PROVEEDOR” mediante el
“Pago electronico de Derechos, Producto y Aprovechamientos, esguema
e5cinco” ante alguna de las instituciones bancarias autorizadas, acreditando
dicho pago con la entrega del recibo bancario a la Direccion General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

la suma de todas las penas convencionales y/o deducciones aplicadas a “EL
PROVEEDOR" no debera exceder del 10% del imparte de! Contrato.

Cuando los servicios no se presten en la fecha o plazo convenido y la pena
convencional por atraso y/o deduccion rebase el 10% del monto del contrato,
“LA SEMARNAT", a través del Administrador del Contrato, previa notificacion a
“EL PROVEEDOR", podrd rescindir este contrato, en términecs de la Clausula
DECIMA OCTAVA, rescision administrativa.

En caso que sea necesario llevar a cabo la rescision administrativa del contrato,
conforme a los articulos 53 y 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, e independientemente de la aplicacién de la pena
convencional a que hace referencia el parrafo que antecede, se aplicaran
ademas las sanciones gue deriven de la Ley o la normatividad.

La penalizacion tendra como abjeto resarcir los dafios y perjuicios ocasionados a
“LA SEMARNAT" con el atraso en la prestacion de servicios sefialados en el
contrato. Las penas son independientes de los dafios y perjuicios gue i
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“EL PROVEEDOR" por no cumplir con las condiciones pactadas en el presente

contrato.

Para determinar la aplicacién de las penas convencionales y/o deducciones, no
se tomaran en cuenta las demoras motivadas por casce fortuito o causas de
fuerza mayor o cualquier otra causa no imputable a “EL. PROVEEDOR".

DECIMA OCTAVA.- RESCISION ADMINISTRATIVA

“LAS PARTES”, convienen y “EL PROVEEDOR” estd de acuerdo en gue “LA
SEMARNAT” podra en cualguier momento, por causas imputables a “EL
PROVEEDOR", rescindir administrativamente el presente contrato, cuando éste
dltimo incumpla con cualgquiera de las obligaciones estipuladas en el mismo.
Dicha rescision operard de pleno derecho, sin necesidad de declaracion o
resolucion judicial, bastando gque se cumpla con el procedimiento sefialado en
el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico v en la Clausula DECIMA NOVENA Procedimiento de Rescisién
Administrativa del Contrato.

Las causas que pueden dar lugar a due *“LA SEMARNAT" inicie el
procedimiento de rescision administrativa del contrato, son las siguientes:

A. Si “EL PROVEEDOR" es declarado, por autoridad competente, en concurso
mercantil o de acreedores © en cualquier situacidon anédloga que afecte su
patrimonio.

B. Si *EL PROVEEDPOR" cede, vende, traspasa 0 subcontrata en forma total o
parcial los derechos y obligaciones derivados del contrato; o transfiere los
derechos de cobro derivados del contrato, sin contar con ef consentimiento
de “LA SEMARNAT".

C. Si “EL. PROVEEDOR” no da a “LA SEMARNAT” o a quien éste designe por
escrito, las facilidades o datos necesarics para [a supervision o inspeccion de
los servicios.

D. Si “EL PROVEEDOR" incurriera en falta de veracidad, total o parcialmente
respecto a la jnformacién proporcionada para la celebracion de este
contrato. @

E. Por viclacién de la confidencialidad y publicacion de la lnformar:]on a la que \;\3’ N
tenga acceso como consecuencia de la prestacion de [os servicios }_,f
contratados. /
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o la pdliza de seguro objeto del presente contrato.

G. Si “EL PROVEEDOR" suspende injustificadamente la ejecucion de los
servicios a los que se obligd en el presente contrato.

En caso de incumplimiento de “EL PROVEEDOR"” a cualgquicra de las
obligaciones del contrato, LA SEMARNAT” podrd optar entre exigir el
cumplimiento del mismo y el pago de las penas convencionales por el atrase, o
declarar la rescision administrativa conforme al procedimiento que se sefiala en
la Clausula DECIMA NOVENA Procedimiento de Rescision Administrativa del
Contrato.

Si “EL PROVEEDOR? es quien decide rescindirlo, serd necesario gue acuda ante
la autoridad judicial y obtenga la declaracién o resolucién correspondiente. '

DECIMA NOVENA.- PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA DEL
CONTRATO

“LAS PARTES", convienen que para los efectos de que sea “LA SEMARNAT”
quien determine rescindir el presente contrato, iniciara el procedimiento con la
comunicacién por escrito a “EL PROVEEDOR" del hechc u omisidén que
constituya el incumplimiento de cualguiera de sus obligaciones, con el objeto
de que “EL PROVEEDOR”, dentro de un plazo méximo de 5 {cinco) dias habiles
manifieste por escrito 1o que a su derecho convenga, y aporte en su caso, las
pruebas que estime pertinentes; transcurrido dicho plazo “LA SEMARNAT"
resolverd considerando los argumentos y prugbas que hubiere hecho valer “EL
PROVEEDOR", por lo que “LLA SEMARNAT” en el lapso de los 15 {quince} dias
hébiles siguientes deberd fundar y motivar su determinacion y comunicarlo por
escrito a “EL PROVEEDOR".

Cuando se rescinda el presente contrato “LA SEMARNAT” elaborara y notificara
el finiquito correspondiente, ademas declarard de pleno derecho y en forma
administrativa la rescisién del mismo, sin necesidad de deciaracién judicial
alguna.

Si previamente a la determinacidn de dar por rescindido el presente contrato,
se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa

aceptacién y verificacién de “LA SEMARNAT" de que continta vigente la /[

necesidad de los mismos aplicando, en su caso, las penas convencionales
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Como consecuencia de la rescision por parte de “LA SEMARNAT", ésta guedard
obligada a cubrir el costo del servicio, sélo hasta la proporcion que éste haya

sido devengado en forma satisfactoria para la misma, por lo tanto, “LA
SEMARNAT"” gueda en libertad de contratar los servicios de otro proveedor y los
costos que esto origine seran descontados del pago sehalado en primer
término, obligdndose “EL PROVEEDOR?” a reintegrar los pagos progresivos que
haya recibido, mas los intereses correspondientes, conforme a lo establecido en
el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Lo anterior, en forma independiente a las sanciones que establézcan las
disposiciones legales aplicables en la materia y a las contenidas en el presente
contrato.

Se podra negar |a recepciéon de |os servicios una vez iniciado el procedimiento
de rescisidn administrativa del presente contrato, cuando “LA SEMARNAT" ya
no tenga la necesidad de los servicios, por lo que en este supuesto “LA
SEMARNAT” determinard la rescisién administrativa del presente instrumento
juridico. Si iniciada la rescision “LA SEMARNAT"” dictamina gue seguir con el
procedimiento puede ocasionar algun dafio o afectacién a las funciones gue
tiene encomendadas, podra determinar no dar por rescindido el presente
contrato, en cuyo caso, le establecerd otro plazo a *EL PROVEEDOR" para gque
subsane el incumplimiento gue hubiere motivado el inicio del procedimiento.
Dicho plazo debera hacerse constar en un convenio modificatoric en términos
de los dos ultimos parrafos del articulo 52 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, quedando facultada “LA
SEMARNAT” para hacer efectivas |las penas convencionales que correspondarn.

De actualizarse el ultimo parrafo del articulo 54 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, “LA SEMARNAT podra recibir
los servicios, previa verificacion de que continta vigente ta necesidad de los
mismos y se cuenta con partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio
fiscal vigente, en cuyo caso, mediante Convenio se modificara la vigencia del
presente contrato con los precios originalmente pactados. Cualquier pacte en
contrario se considerara nulo.

VIGESIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR Y SUSPENSION DE LOS /

SERVICIOS

Ninguna de “LAS PARTES"” serd responsable ante [a otra por causa que derive

| 20 |
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Si durante la vigencia del presente contrato se presenta caso fortuito o fuerza
mayor, “LA SEMARNAT"” podra suspender la prestaciéon del servicio hasta por
un plazo de 30 (treinta) dfas naturales, lo que bastard sea ccmunicado por
escrito de una de “LAS PARTES" a la otra con 5 (cihco) dias naturales contados
a partir de que se presente el evento que la motivd, a través de un oficio con
acuse de recibo, 'procediendo “LA SEMARNAT" al pago de los servicios
efectivamente prestados; si concluido el plazo persistieran las causas gue
dieron origen a la suspension, “LA SEMARNAT" podra dar por terminada
anticipadamente la relacidén contractual que se formaliza.

Cualguier causa de fuerza mayor ¢ caso fortuito, no obstante que sea del
dominio publico deberd acreditarse documentalmente por la parte que la
padezca y notificar a la otra parte dentro del plazo mencionado en el parrafo
due antecede a través de un oficio con acuse de recibo. Cuando se le notifique a
“LA SEMARNAT", deberd ser ante la Direccidn General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios, con copia al Administrador del Contrato.

En caso de que “EL PROVEEDOR” no dé aviso en el término de 5 {cinco) dias
naturales contados a partir de gue se presente el evento que la motivd, acepta
gue no podrd reclamar caso fortuito o fuerza mayor.

“EL PROVEEDOR?" podr3 solicitar la modificacion al plazo y/o fecha establecida
para la conclusién de los servicios, por caso fortuito o fuerza mayor que ocuiran
de manera previa o hasta la fecha pactada.

Para estos efectos cuando “EL PROVEEDOR” por causa de fuerza mayor o caso
fortuito no pueda cumplir con sus obligaciones en la fecha convenida, debera
solicitar por escrito a |la Direccidn Ceneral de Recursos Materiales Inmuebles y
Servicios, con copia al Administrador de! Contrato, una prorroga al plazo
pactado, sin que dicha prdrroga impligue una ampliacion al plazo original,
acompafando los documentos que sirvan de soporte a su solicitud, en la
inteligencia de que si la prérroga solicitada se concede y no se cumple, se
aplicard la pena convencional correspondiente en términos de la Clausula
DECIMA SEPTIMA Penas Convencionales.

Cuando se determine justificado el caso fortuito o fuerza mayor, se celebrara
entre “LAS PARTES”, a mas tardar dentro de los treinta dias naturales
siguientes a que se reanuden los servicios o se actualice la condicion operativa a
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plazo respectivo sin la aplicacién de pehas convencionales, en términos del
articulo 91 del Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pdblico.

En caso de que “EL PROVEEDOR" no obtenga la prorroga de referencia, por
ser causa imputable a éste el atraso, se hard acreedor a la aplicacion de las
penas convenciohales correspondientes.

No se considera caso fortuito o fuerza mayor, cualquier acontecimiento
resultante de [a falta de previsidn, negligencia, impericia, provocacion o cuipa
de *EL PROVEEDOR", o hien, aguellos que no se encuentren debidamente
Justificados, ya gue de actualizarse alguno de estos supuestos, se procedera a
la aplicaciéon de las penas convencionales que se establecen en la Clausula
correspondiente.

En caso de que la suspensidn obedezca a causas imputables a “LA
SEMARNAT", ésta debera reembolsar, ademas de lo sefalado enh el parrafo
anterior, los gastos no recuperables que haya erogado “EL PROVEEDOR"”
siempre y cuando se encuentren debidamente comprobados, sean razonables,
se originen dentro del tiempoe que dure la suspension y se relacionen
directamente con ¢! objeto del contrato, o bien, podra meoedificar el contrate a
efecto de prorrogar la fecha o plazo para la prestacion de los servicios, En este
supuesto deberd formalizarse el convenio meodificatorio respectivo, no
procediendo la aplicacidn de penas convencionales por atraso. Asimismo, y bajo
su responsabilidad podrd suspender la prestacién del servicio, en cuyo caso
Gnicamente se pagaran aquellos que hubiesen sido efectivamente prestados.

VIGESIMA PRIMERA.- TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

“LAS PARTES"” convienen que para los efectos de que sea “LA SEMARNAT"
quien podrd en cuaiquier tiempo dar por terminada anticipadamente la
relacién cantractual gue se formaliza cuando concurran razones de interés
general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de
requerir los servicios originalmente contratados y se demuestre gue de
continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas se ocasionarfa
algun dafio o perjuicio al Estado o se determine la nulidad total o parcial de los
actos gue dieron origen al contrato con motivo de la resolucién gque emita la
autoridad competente en un recurso de inconformidad o intervencion de oficio
emitida por la Secretaria de la Funcién Pablica, lo anterior de conformidad con

-/
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Sector Pdblico y primer parrafo del articulo 102 de su Reglamento.

En este supuesto “LA SEMARNAT” procedera a reembolsar, previa solicitud de
“E]. PROVEEDOR" l0s gastos no recuperables en que haya incurrido siempre
que éstos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen
directamente con este contrato, los cuales serdn pagados dentro de un
érmino due no podra exceder de cuarenta y cinco dias naturales posteriores a
la solicitud fundada y documentada por “EL PROVEEDOR".

“EL PROVEEDOR”, én términos de lo dispuesto en el articulo 102 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, podré solicitar de manera fundada y documentada a “LA SEMARNAT”
el pago de gastos no recuperables, en un plazo méximo de un mes contado a
partir de fa fecha de la terminacién anticipada del contrato.

Lo anterior, en términos del artfculo 54 Bis de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. Para tal efecto pagara a “EL
PROVEEDOR" los servicios efectivamente prestados, hasta la fecha de la
terminacion.

La terminacion anticipada se sustentard mediante dictamen gque *“LA
SEMARNAT"” elabore v en el que se precisen las razones o las causas
justificadas que dan origen a la misma,.

VIGESIMA SEGUNDA.- CESION DE DERECHOS DE COBRO

“EL PROVEEDOR?” podra solicitar |la realizacion de la cesién de los derechos de
cobro a favor de un intermediario financiero de su eleccidn, en virtud del
acuerdo que “LA SEMARNAT" tiene concertado con Nacional Financiera, 5.N.C.
denominado “Programa de Cadenas Productivas”, a efecto de apbyar a los
proveedores, contratistas o prestadores de servicios de “LA SEMARNAT", a
través de operaciones de factoraje y descuento electronico de hasta el 100% del
importe de los titulos de crédito y/o documentos en gue se consignen
dereches de crédito expedidos por “LA SEMARNAT”, incluyendo los intereses
correspondientes, por lo que serd la misma Nacional Financiera, el canal para [a
recepcién de los poderes, actas constitutivas y carta de adhesién que firmen los
proveedores y contratistas. |

Todo lo anterior de conformidad con lo establecido en las “Disposiciones

Generales a las que deberdn sujetarse las dependencias y entidydes de Id
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Estado, para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C. Institucion de Banca de Desarrollo”, publicado en 2l
Diario Oficial de la Federacion el 24 de julio de 2020, sin menoscabo de lo
establecido en el Ultimo péarrafo del articulo 46 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicias del Sector PUblico.

Para tales efectos, “EL PROVEEDOR" debera entregar a “LA SEMARNAT"” copia
certificada expedida por Notario Publico del convenio que haya celebrado con
Nacional Financiera, 5. N. C. Institucion de Banca de Desarrollo, en el gue
conste su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas, sin cuyo
requisito no procederd la cesidn de derechos de cobro solicitada por "EL
PROVEEDOR” por este medio.

Independientemente de lo anterior, “EL PROVEEDOR” debera presentar a “LA
SEMARNAT” escrito en el que manifieste que los contra recibos por pagar,
materia de l|la cesion de derechos de cobro, ne han sido negociados o
comprometidos previamente,

Si con motivo de |a realizacién de la operacion de la cesidn de derechos de
cobro solicitada por "EL PROVEEDOR" se origina un atraso en el pago, no
procedera el pago de gastos financieros a cargo de “LA SEMARNAT” a que se
refiere el articulo 51 de la Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. En este caso, los gastos financiercs serdn cubiertos por el
intermediario financiero que haya seleccionado “EL PROVEEDOR”.

VIGESIMA TERCERA.- AUTONOMIA DE LAS DISPOSICIONES

La invalidez, ilegalidad o falta de coercibilidad de cualguiera de fas
disposiciones del presente contrato de ninguna manera afectaran la validez y
coercibilidad de las demas disposiciones del mismao.

VIGESIMA CUARTA.- INTERVENCION

LAS SECRETARIAS DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, DE LA FUNCION
PUBLICA, Y DE ECONOMIA, asi como el Organo Interno de Control en “LA
SEMARNAT" v demas d6rganos fiscalizadores tendran la intervencién gue las
leyes y reglamentos en la materia les sefialen, en la celebracién y
cumplimiento de este contrato.
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Para efectos del cuﬁplimiento del presente contrato, “EL PROVEEDOR" se
obliga a proporcionar el personal especializado para la ejecucién de los
trabajos o servicics contratados y serd responsable de los antecedentes de su
personal, garantizdndolos en forma adecuada. Queda expresamente
estipulado que el presente contrato, se suscribe en atencién a que “EL
PROVEEDOR"” cuenta con el personal técnico y profesional .necesario,
experiencia, materiales, equipo e instrumentos de trabajo proplos para
ejecutar los servicios objeto del misme, por lo tanto, en ningdn momento se
considerard como patrén sustituto o solidario a “LA SEMARNAT" respecto de
dicho personal, “EL. PROVEEDOR” exime desde ahora a “LA SEMARNAT" de
cualqguier responsébilidad fiscal, laboral y de seguridad social, civil, penal y de
cualquier otra indole, que pudiera darse como consecuencia directa de la
prestacion de los servicios materia del presente instrumento.

“LAS PARTES” aceptan y reconocen expresamente que no son aplicables a
este contrato las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo ni de [a Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio de! Estado, reglamentaria del apartado

- “B” del articulo 123 constitucional sino Unicamente la Ley de Adguisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y su Reglamento.

En este sentido “EL PROVEEDOR" se obliga a intervenir de manera inmediata
y a responder, en caso de que el personal a su cargo presentare alguna
demanda laboral, obligdndose & responder directamente y excluir a “LA
SEMARNAT" de cuaiquiér reclamacidn por este concepto.

VIGESIMA SEXTA.- INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD

Que para garantizar el acceso a |a informacion publica de conformidad con los

artfculos 3 y 5 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y-el articulo 70 fracciones XXV, XXVII! de la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informacidn Publica, “LAS PARTES” otorgan su consentimiento,

para gue en caso de solicitarse de acuerdo al procedimiento correspondiente, se
proporcionen los datos que obran en el presente instrumento juridico, salvo los
que la propia ley considera como informacién confidencial o reservada, en
términos de los articulos TI0 y N3 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica.

Por su parte, “EL PROVEEDOR" se obliga a comunicar a “LA SEMARNAT" de
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“EL PROVEEDOR" se obliga a guardar confidencialidad de los trabajos o servicios
contratades y a no proporcionar ni divulgar datos o informes inherentes a los
mismos.

“EL PROVEEDOR" igualmente conviene en limitar el acceso a dicha informacidén
confidencial, a sus empleados o Apoderadas, a quienes en forma razonable podra
dar acceso, sin embargo, necesariamente los hardn participes vy obligados
solidarios con él mismo, respecto de sus obligaciones de confidencialidad
pactadas en virtud de este contrato.

Cualquier persona que tuviere acceso a dicha informacién deberd ser advertida
de lo convenido en este contrato, comprometiéndose a realizar esfuerzos
razonables para que dichas personas observen y cumplan lo estipulado en esta
Clausula.

“LAS PARTES” convienen en considerar informacion confidencial a toda aquella
relacionada con las actividades propias de "LA SEMARNAT" asi como la relativa a
sus funcionarios, empleados, consejeros, asesores, incluyendo sus consultores.

De la misma manera convienen en dgue la informacidén confidencial a que se
reflere esta Clausula puede estar contenida en documentos, foérmulas, medios
electrénicos y magnéticos, programas de computadora o cualguier otro material
gue tenga informacién juridica, operativa, técnica, financiera, de analisis,
compilaciones, estudios, graficas o cualquier otro similar.

También serd considerada informacion confidencial, la proporcionada y/o
generada por “LA SEMARNAT" que no sea del dominio publico yfo del
conocimiento de las autoridades,

Las obligaciones de confidencialidad asumidas por “EL PROVEEDOR” en virtud
de este contrato subsistiran ininterrumpida y permanentemente con toda fuerza
y vigor alin después de terminado o vencido el plazo del presente contrato, en el

territorio nacional o en el extranjero. \
X

En caso de incumplimiento a las obligaciones estipuladas en esta Clausula, “EL

i

PROVEEDOR” conviene en pagar los dafios y perjuicios que en su caso ocasione !/"'
a “LA SEMARNAT". ‘

26 |
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“EL PROVEEDOR"” asume toda la responsabilidad por las viclaciones que se
causen en materia de patentes, marcas y derechos de autor, con respecto a la
propiedad de los trabajos o servicios objeto de este contrato.

En caso de llegarse a presentar una demanda en los términos establecidos en el
parrafo anterior, “LA SEMARNAT" notificaréd a “EL PROVEEDOR", para que
tome las medidas pertinentes al respecto, "EL PROVEEDOR" exime a “LA
SEMARNAT” de cualquier responsabilidad.

“EL PROVEEDOR?" tendrd derecho a que se respeten los derechos de autor que
en su caso se generen por la prestacion de los servicios objeto del presente
contrato y cede, en todo caso, a “LA SEMARNAT" los derechos patrimoniales
que le pudieran corresponder u otros derechos exclusivos que resulten, mismos
due invariablemente se constituirdn a favor de “LA SEMARNAT".

VIGESIMA OCTAVA.- RECONOCIMIENTO CONTRACTUAL

E! presente contrato constituye el acuerdo Unico entre “LAS PARTES” en
relacion con el objeto del mismo y deja sin efecto cualguier otra negociacién o
comunicacion entre éstas, ya sea oral o escrita, anterior a la fecha en que se
firme el mismo.

“LAS PARTES” acuerdan que en el case de que alguna de las clausulas
establecidas en el presente instrumento fuere declarada como nula por la
autoridad jurisdiccional competente, las demas Clausulas serdn consideradas
como validas y operantes para todos sus efectos legales.

“EL PROVEEDOR” reconoce que los convenios modificatorios y/o de
terminacién anticipada y/o de prérroga serdn suscritos por el servidor plblico
que firma este caontrato, o quien lo sustituya o quien esté facultado para ello.

"EL PROVEEDOR” reconoce y acepta que la rescision administrativa de este
contrate podra llevarse a cabo por el servidor plblico que lo suscribe o guien
esté facultado para ello.

Para el caso de gue exista discrepancia entre la convocatoria a la licitaciéon
plblica y el Contrato, prevalecerd lo establecido en la convocatoria a fa licitacion
plblica, conforme a lo establecido en el articulo 81, fraccion IV del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico,
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De acuerdc con lo disp'uesto por los articulos 77, 78 y 79 de la Ley de
Adqguisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector PuUblico, en cualquier
momento durante fa vigencia del presente contrato, se podré solicitar ante la
Secretarfa de la Funcion Pdblica o el Organo Interno de Control de esta
Secretaria, procedimiento de conciliacion por desavenencias derivadas del
cumplimiento del presente contrato, el cual podra ser requerido por cualqguiera
de “LAS PARTES".

El procedimiento de conciliacién, no podra solicitarse si el presente contrato fue
rescindido administrativamente, eilo sin perjuicio de que se solicite conciliacidn
respecto del finiquito que deban formularse como consecuencia de la rescision
determinada.

Si en el procedimiento de conciliacién, se llega a un acuerdo respecto del
cumplimiento del presente contrato, la validez del mismo, estara condicionada
a la formalizacion del convenio ante autoridad judicial.

No podrd iniciarse otra conciliacién scbre los mismos aspectos cuando “LAS
PARTES” en un procedimiento anterior no hayan logrado un arreglo, salvo que
en |a nueva solicitud de conciliacién se aporten elementos ho contemyplados en
la negociacion anterior.

TRIGESIMA.- JURISDICCION

“LAS PARTES"” convienen que para la interpretacion y cumplimiento de este
contrato, asi como para o no previsfo en el mismo, se someteran a la
jurisdiccion y compefencia de los Tribunales Federales con residencia en la
Ciudad de México, renunciando al fuero que pudiera corresponderles en razén
de su domicilio o vecindad presente o futlra o por cualquier otra causa.

LEiDO QUE FUE POR “LAS PARTES"” QUE EN EL INTERVIENEN Y SABEDORES
DE SU CONTENIDO, ALCANCE Y EFECTOS LEGALES, SE FIRMA EL PRESENTE
CONTRATO EN CINCO TANTOS, AL CALCE Y AL MARGEN POR TODOS LOS

QUE EN EL INTERVIENEN EN LA CIUDAD DE MEXICO, EL DiA 15 DE ABRIL DE /"

2021,
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SUTHTTARFE OF MEDHD AELSTE Y AECERETE MATHOLLES

Lic. José Luis Torres Contreras C. Abigail Avifia Mendiola

Director General de Recursos Apoderada Legal de
Materiales, Inmuebles y Servicios Tecnolimpieza Ecotec,
S.A.de C.V.

{D)réf:tg Fd é Servicios y
Mantenuﬁfenjfo de inmuebles y
Administrador del Contrato

LAS ANTEFIRMAS ¥ FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL CONTRATO DGRMIS-DAC-DSMI-D04/2021, DE FECHA 1S
DE ABRIL DE 2021, QUE CELEBRA EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥
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OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Proporcionar el “Servicio Integral de Limpieza”, en adelante el SERVICIO, en los diversos
inmuebles propiedad y/o en uso de los Inmuebles de la SEMARNAT indicados en el punto 5
de estas Especificaciones Tecnicas.

DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

El SERVICIO consiste en mantener y conservar limpios ¥ en condiciones éptimas de
salubridad e higiene las areas interiores y exteriores de los inmuebles destinados a Ia
operacion de oficinas administrativas y de atencién al pUblico de las Dependencias vy
Entidades, a través de acciones de asepsia y desinfeccion, para cuyo propdsita se utitizan
sustancias guimicas biodegradables, detergentes y otros implementos de higiene, v que
tienden a efiminar organismos y microorganismos patdgenos con el objeto de proteger la
salud humana; mediante un modelo de servicio integral que incluya todo o necesario para la
correcta gjecucion del SERVICIO,

Para efectos de la administracion del SERVICIO, LA SEMARNAT designa al Lic. José Porfirio
Menaeses Sanchez Director de Servicios y Manienimients de |nmuebles como
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

De la misma forma, LOS PDSIBLES PROVEEDORES que se adhirieron at Contrato Marco del
SERVICIO se obligan a designar al o ios ejecutivos de cuenta que se requieran para cumplir
con las necesidades de LA SEMARNAT asi como proporcionar a éstas los nombres y datos de
contacto {teléfono de oficina y celular, asl como corree electrénico y horarios de atencion) de
dichos ejecutivos, para resolver cualquier contingencia adrministrativa u operativa que se
presente durante la vigencia del SERVICI0.

2.1 VIGENCIA

La Vigencia del Servicio serd a partir del dia habil posterior a fa notificacidn del falloy hasta al
3] de diciembre del 2021,

METODOLOGIA

OS5 POSIBLES PROVEED_ORES que se adhieran realizardn la gjecucién del SERVICIO, con
base en las funciones y los aspectos metodoldgicos que determinen LA SEMARNAT de
conformidad con lo establecido en el numeral 4, inciso f) del presente Anexo.

LINEAMIENTOS GENERALES
Los trabajos de limpieza se realizardn en los inmuebles que determine LA SEMARNAT,

La ejecucién del SERVICIO previsto en cada contrato especifico se sujetard a los s:gu:enteg\z,-

lineamientos,

a} Las ofertas que presenten LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan considerar el costo
enensual por operario y supetvisor, de conformidad con las necesidades establecidas
por LA SEMARNAT, para cada uno de los inmuebles relactonados respectlvamente
conforme a lo sefialado en el presente Anexo. Este costo deberd considerar los
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Materiales, herramientas, unifarme, equipo v demds condiciohes definidas en el
presente Anexo due requieran para la prestacién del SERVICIO.
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b) LOS POSIBLES PROVEEDORES que resulten adjudicados tramitaran los permisos vlo
autorizaciones necesatrias, para la prestacién del SERVICIO a que se refieren en el
presernte Anexo; y deberan contar con ellos previe al inicio de la prestacién del
SERVICIO. :

¢) LOS POSIBLES PROVEEDORES serdn responsables de realizar el SERVICIO de
acuerdo con las caracteristicas de cada una de [os inmuebles y de lo que determine
LA SEMARNAT, de conformidad con lo establemdo en el inciso f) del presente
numeral, :

d) LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan contar con recursos financieros, humanos,
técnicos y matetiales suficientes para el cumplimiento del SERVICIO objeto del
presente Anexo.

e} Lla disposicion de residuos sélidos se realizard de conformidad con fo que disponga la
normatividad aplicable en la materia y, en su caso, a la que estd obligada LA
SEMARNAT,

f) -LOS POSIBLES PROVEEDORES proporcionardn el SERVICID de acuerdo con la
siguiente tabla de actividades:

= - 55 ws G . ﬁ

1 Piso demdéta (Duéi:é;f Tratam[ento de Cera Mensual I 1vez al mes
Parket} Mopeado Diarlo lvezaldia -
e . Barrido Diafio 1vez al dia
2 | Piso Laminado Mopeado . Diario 1vezal dia
X Barrido Dlario tvezaldia
Mosaico, Loseta (Batro, : — — z
. o Trapeado Diario 1vez al dia
3 | Cerdmica, Vinilicg, Otros), Pulido (seqlin -
4 Marrmoal. ; ed Mensual 1ve? al mes
- material)
’ Cemento, Concretoy Bafrido _ Diarie —__lvezaldl
. | Carpeta Asfiltica Lavado Semanal - 1vez ala semana
. B 3 veces por
of
s | Alfornbra Aspirado Sermanal comana
Lavado Bimestral 1vez al bimestre
Barrido Diario tvez al dia
Trapeado Diaric 1vez al dia
6 | Escaleras Pulido {segin '
' <9 Mensual 1vezal'mes
material}
_ _ Sacudido Diario . 1vez al dia
7 | Elevadores - _ Lirnpieza Diario - Ivezaldla
' Pulide Mensual | 1vezal mes
Estaclonamiento, Azotea y Barrido Diario ivezal dia
8
Areas Comunes __Lavada Sernanal 1vez ala sernana
Lavado y
. Desinfectado de Diario 2 veces al dia
9 | Bafios Muebles de Baho ' _ S
Desodorizado Diario 2veces aldfa g
Lavado de Muros Sernanal 4 1 vez por semana /
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Reposicién de papel
de bafic - manos y
jabdn para lavado de

Las veces que,

manos {incluye la Diario conn Nocosarias
habilitacién de
dispesitivos
despachaderes}
Despachadores de Diario Cadavez que se

jabdn liguido

Limpieza

Chario

Eis

ote el Jabdn

1vez al dia

19 | Otros {pupitres, butacas)

Limpieza

Escritorios, Caipetas, - Tvezala
10 | Charolas y Accescrios de Lavade {metal) Quincenal quincena
Escritorio Encerado [madera} Quincenal ! veza la
guincena
. . Aspirade Diario 1 vez al dia
1§ Sillasy Sillones Lavado Mensual 1 vez al mes
1 | Equinos Electrénicos Sacudide Diario 1vez al dfa
quip Limpleza Semnanal tvez alasamana
Vaciado Diario Las veces que
13 | Cestos de Basura — Sea hecesarlo
Limpieza Diario 1vez al dia
- Lavado Sernanzl 1vez ala semana
Sacudido Diario 1vez al dia
14 § Ventiladores Lavado de aspas Quincenai k vez a la
quincena
15 | Extintores Limmpieza Diario 1vez al dia
Retiro de Gorna de Mascar N o
16 {muebles) Retiro y Limpieza Diario 1vez al dia
17 .Despachadores de Agua Limpieza Diario tvezal dia’
{solo parte externa}
18 | Petsianas Limpieza Sermanal 1vez a la semana
Diario 1vez al dia

22 Vidrios Interiores

Microondas
o i T

Limpleza

20 | Cublertas Sacudide Diario 1vez al dia
Refrigeradores y Horno de Diatlo 1vez al dia

Tvezalasemana

Metdilcas, chos Puertas

Muros intemos

Limpieza' Semanal

23 :fr:drlos Exterlores hasta 3.5 Lavado Trimestral 1vez al trimestre
24 | Dormos Y Parasoles Lirnpieza Trimestral 1vez al trithestre

Letreros de Informacion, L. . 3

Cancelerfa, Pasamanos, Limpieza Diario 1vez al dia
25 | Chapas, Macetas;,

Macetones, Estructuras 1 avado - Quincenal Tvezala

' guinceha

Limpieza Mensual 1vez al mes
Limpieza Diario 1vez al dia
27 | Lambrin Encerado Trimestral 1vez af rimestre

g) El SERVICIO se realizara de acuerdo a los dias, turnos ¥ horarios que cada uno de los

inmuebles que LA SEMARNAT determine:
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Lunes - Sabhado Matutino
[unes - Sibado . Vespertino
Lunes - Domingo Matuting
Lunes - Dominge Vespertino
Sibadaos : Matutirio
E P _ Sabados | Vespertine
L Domingoes y Dias Festivos Matutino
Domingos y Dias Festivos : Vesper‘i!no

h] L.OS POSIBLES PROVEEDORES deberdn observar en lo apl:cab!e para [a prestacion
del SERVICIO, las siguientes Normas

Sistemas de proteccidn y dispositivos de seguridad en la;

magqulnaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.

Equipo de proteceldn personal-seleccidn, use ¥y manejo en los

centros de trabajo.

Serviclos preventivos de seguridad y salud en el trabajo— :

funciones y actividades. _

NMX-CC-9001-IMNC-2015 Certiicado de calidad en la prestacidn de servicios de limpieza v
. mantenimiento a jnmuebles,

NMX-R-025-5CF1-2015 En igualdad laboral y no discriminacién

NOM-035-STPS-2018 Factores de riesgo psicosoc;al en el trabajo-ldentificacion, andlisis

v prevencién

NOM-004-STP5-1999

| NOM-017-5TPS-2017

NOM-030-5TPS5-2008

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberén atender lo establec:do en la NOM-030-STPS-2009,
numerai 7, inciso ¢), para coadyuvar en la mitigacion de emergenc:as y contingencias sanitarias,
asl como atender las recomendaciones gue ernitan ias Autoridades ‘Sanitarias v cumplir. conlos
protocolos de sanidad de cada centro de trabajo.

LOS POSIBLES PROVEEDORES s¢ obligan a cumplir Ias demds normas que resulten aplicables a la
prestacién. del SERVICIO a solicitud de LA SEMARNAT, que las requiera para la prestacion del
SERVICIO.

h ) O SERVICIO seré supervisado por el personal que desighe LA SEMARNAT.

j} LA SEMARNAT establecerd las actividades que requ:eren de LOS POSIBLES %

PROVEEDORES, en funcién de las necesidades de la operacion del inmueble y de*\z?\
o 1

g

L

conformidad con el inciso f) del presente numeral.
k) Llas reuniohes formales de seguimiento ser&n acordadas de forma oficial entre el /
' administrador del conirato o del servidor plblico designado por LA SEMARNAT y d=
LOS POSIBLES PROVEEDORES, convocéndose con al melps una semana de
anticipacion.

Y. B
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f] LOS POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados durante la vigencia de la prestacidn

del SERVICIOQ, 2 cumplir con la inscripcidn y pago de cuotas al Institute Mexicano del

" Seguro Social (IMSS) del personal que brinde el serviclo en el inmueble, Para verificar

su curnplimiento deberdn entregar mensual a LA SEMARNAT, el comprobante de las

cuotas obrero-patronales, En caso de no presentar el documento, se aplicardn ia pena
convencional astablecida en el contrato espectfico.

5. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

E] SERVICIO cbjeto del presente Anexo se prestard en los inmuebles que se indican en las
siguientes Tablas.

“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA QUE SE REQUIERE EN OFICINAS Y PARQUES DE LA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES",

HORARIOS, DIAS TURNOS E INMUEBLES, DOMICILIOS Y COORDINADORES DONDE SE
PRESTAR:&N LOS SERVICIOS.

53081430 lunes a Matutine 40 1 0 2
viernes

10430 a 18:00 ltnes a Matutinoy 4 1
viernes Vespertino

12,00 a 20:00 lunes a Mixto 24 4
viernes

0630 a 1430 Sabado Matutino 0% 1 &4 14 1 2

Total 59 15 2

0= Operador S= Supervisor

“SERVICIO DE LIMPIEZA PARA EL BIOPARQUE URBANO SAN ANTONIO”

07:00 a 14:00 Lunes a Domingoe vy dias festivos Matutino 5
100 & 18:00 Lunes a Domingo y dfas festivos Vespertino 3 1
Total 8 9

“SERVICIO DE LIMPIEZA PARA ElL PARQUE VIVEROS DE _COYOACN“

"07:00 a 14.00 Lunss a Domingo y dias festivos Matutino
M.00 a 18:00 Lunes a Dominge vy dias festivos Vespertino & 1
Total 12

“SERVICIO DE LIMPIEZA PARA EL CiVS CENTRO INTEGRAL DE VIbA SILVESTRE LOS REYES LA
PAZ EDO DE MEXICO". “‘\\

' 00 aM-OO iunes a Domingo - Matutine

i .
Totat 2 !
%
s /'j
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COMICILIOS y NOMBRE DE LOS COORD‘NADORES, DONDE SE PRESTARAN LOS SERV]CIOS

Servicio No1

INTEGRALES DE LIMPIEZA.

EDIFICIO SEDE: C. Antonio Rios Rodriguez,
Jefe de Departamento de Adrninistracién de
inmuebles.

Av. Eiército Nacional Ne 223 Col. Anahuac
Primera Seccién, Alcaldia Miguel Hidalgo C.P.
ME20, Ciudad de México '

Servicio No 2

OFICINAS VIVEROS: €. Héctor Murilio Razo.
Coordinador de Servicios Uhidad Viveros,

Av, Progréso No.1y 3, Col. Del Carmen
Coyoacin, C. P. 04100, Alcaldia Coyoacan,
Ciudad de México,

Servicio No 3

ARCHIVO NAUCALPAN: C. Héctor Sénchez -

“Hernandez. Supervisor de Servicios.”

Avenida 5, Colonia Alce Blanco {antes
Fraccionamiento Industrial Naucalpén),
Municipic Naucalpan de Juérez, Estado de

| Méxice, C.P. 53370

Servicio No &

BIOPARQUE URBANO SAN ANTONIO: C,
Enrique del Valle Moreno. Coordinador de
Servicias Unidad Bloparque. :

Av. Central No. 300, Col, Carola, Alcaldia

{ Atvaro Obregén, C.P. 01180, Ciudad de México.

Servicio No 5

PARQUE VIVEROS: C. Héctor Murille Razo.
Supervisor de Servicios.

Av. Progtreso No. 1, Col. Del Carmen Coyoacin,
C., P. 04100, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de
México. '

Servicio No 6

CIVS CENTRO INTEGRAL DE VIDA :
SILVESTRE Los Reyes la Péz Edo de México,
C. Daniel Rafael Contreras Patifio. Supervisor
del Centro.

Km 2115 de la Carretera México Texcoco o
Circuitc Emiliano Zapata Nerte 5/N esquina
sur en la Colonia Ejidal el Ping, Acaquilpan
Municipio los Reyes la P4z Ede de Méxice C.P.
56507. '

El Administrador def Contrato, podra disminuir o ampliar el nimero de elermentos de acuerdo a las
necesidades del servicio, previo aviso por escrito con cuando menos 24 horas de anticipacién, por o

gue el Licitante adju

habil.

dicado deberd atender los requerimiertos de personal en un méximo de 1 dfa

El horario de servicio para las oficinas serd de lunes a viernes en dos turnos, uno matutine y el otro
vespertine, los dias sabados en un solo turne, y s& podra emplear el uso del turno nocturno solo para
los pulidores, cuando sea requeride por el Administrador del contrato, el inicio del turne nocturno
sera de acuerdo a las necesidades que establezca ef Administrador def contrato para cada uno de los
inmuebles de la SEMARNAT.

La asighacién de los turnos y sedes del personal que presta el serviclo de limpieza, quedara bajo la
estricta responsabilidad del Licitante Adjudicado, previo acuerdo con el Ad ministrador detl contrato
y estos podrdn ser modificados cuantas veces sea necesario y a solicitud de LA SEMARNAT,

i
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6. CONDICGIONES SCCIALES

LOS POSIBLES PROVEEDORES estardn obligades a cumplir con las siguientes condiciones
respecto al-personal que utilicen para la prestacion del SERVICIO. .

1. Tratar a su personal con respeto y dignidad; queda prohibida cualquier forma de
violencia fisica o verbal, asi como [a intimidacién y el hostigamiento.

2. Incorperar medidas para prevenir y sancionar cualquier forma de violencia, el acoso y
el hostigamiento sexual,

3. Engeneral, a cumplir en tiempo y forma con las demas obligaciones de indole laboral,

LOS POSIBLES PROVEEDORES tienen expresamente prohibido respecto al personal que utilicen
para la prestacién del SERVICIO:

1. Incurrir en cualquier forma de discriminacién por origen étnico, religién, orientacién
sexual, fisonomia o discapacidad fisica,

2. Retener los pagos y salarios o imponer condiciones que menascaben la libertad de su
personal come el pago de depdsitos, la retencidn de documentas, la firma anticipada
de su renuncia o la prictica de pruebas de embarazo, asf como el despido por esta
catlsa,

7. REQUERIMIENTOS

LLOS POSIELES PROVEEDORES garantizaran la prestacidn del SERVICIO de acuerdo con los
siguientes términos:

7.1. CALIDAD EN EL SERVICIO

Serd responsabilidad de LOS POSIBLES PROVEEDORES, mantener la calidad del SERVICIO
conforme a lo sefialado en el Contrate Marco y en el contrato especffico.

El SERVICIO deberd garantizar la seguridad tanto para el personal que efectle éste, como para los
usUarios que se encuentren en el inmueble,

Se reafizard el servicie de limpieza profunda semanal, el dia que establézca LA SEMARNAT, LOS
POSIBLES PROVEEDORES se comprometen a realizar el servicio de limpieza profunda
emergente sin costo adicional en situaciones de emergencia, por caso fortuitc o de fuerza mayor
{granizadas, mitines, inundaciones, cenizas wvolcénicas, sismos, incendios, actos vandalicos y
eventos socio arganizativos); deberd incluir los insumos necesarios para la debida atencion del
SERVICIO.

£l personal de LOS P{SIBLES PROVEEDORES deberd tener experiencia en el maneio de los
-liquidos necesarios para cada actividad, sin poner en riesgo a los Usuatios del inmueble, asf camo
proteger y ser responsable de las supetrficies y/o elementos a limpiar.

£l personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES debera tener experiencia en el pulido de todo tipo\\'"‘;\,ﬂ_\
de superficies tales como: loseta vinilica, granito, cantera, recinte, duefa de madera, piso laminado, 7,,
etc. i -
LOS5 POSIBLES PROVEEDORES quedah obligados al término del contrato a coordinar con la
empresa que prestara el SERVICIO, la desocupacidn de espacios ffsicos asignados y/o el retiro de

maguinaria, equipos, herramientas y bienes semejantes de su propiedad, arrendamiento o en

/(25 odato, a fin de realizar uria transicién gue permita que LA SEMARNAT, cuente de manera AN
e
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ininterrumpida con el SERVICIO v sin costo adicional para las mismas.

7.2, PEF!SdNAL PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn contar con el persohal necesario que les permita prestar
el cumplimiento del SERVICIO conforme a lo establecido por LA SEMARNAT. En ‘caso de
inasistencia de un elemento. LOS POSIBLES PROQVEEDORES deberdn proporciohar un sustituto en
un redximo de dos horas a fin de dar cumplimiento al SERVICIO de forma ininterrumpida. En caso
de que LOS POSIBLES PROVEEDORES no cumplan con la sustitucién antes sefialada, se haran
acreedores a la pena convencional o deduccion. E! personal se integra como a continuacion se
sefiala de forma enunciativa mads no limitativa:

+ SUPERVISOR DEL SERVICIO

! LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn designar un supervisor de los elementos asig nados a cada
" inmuehle conforme a lo requerido por LA SEMARNAT, sin costo adicional. :

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan designar los supervisores requeridos por LA SEMARNAT
en cada inmueble, mismas que consideraran para dicha asignacion que cada supervisor deberd
tener bajo su vigilancia un grupo de entre 10 ¥ 50 elementos asignados en un mismo turno;
exceptuando fos casos en los que el inmueble requiera un ndmera menor a 10 elementos en total,
en cuyo caso se asignara uno que cumpla dicha funcién, salvo en aquellos casos en los que LA
SEMARNAT expresamente defina que no reguiere supetvisores. LOS POSIBLES PROVEEDORES
que resulten adjudicados deberan entregar la relacién de supervisores responsables asignados a
cada inmueble(s) de LA SEMARNAT. '

Los supervisares tendran la responsabilidad de supetvisar, verificar y coordinar el cumplimiento de
las actividades requeridas, as( come garantizar la correcta organizacion y evitar tiempos muertos.
Entre sus actividades de manera enunciativa mas ne limitativa, deberd considerarse:

1, Supervisar:

11 La distribucién de los operarios en las dreas del inmueble, -

{ 1.2 El buen funcionamiento y uso de la maquinaria, equipo y herramientas.

13 Ef cumplimiento del programa de trabajo, '
1.4 La correcta ejecucidn de las actividades conforme a lo requerido por LA SEMARNAT.
15 Quie se cumpla con los turnos requeridos por LA SEMARNAT, : :

2. Verificar:

21 La realizacién de las actividades propias del SERVICIO.

22 Que las actividades de los operarios se realicen: de la forma estipulada en el
programa de trabajo. ’ - ' : .

23 Que Ios operarios 3e apeguen al programa en materia de proteccidn civil,
correspondiente a cada inmueble. - ;

> 4 El cotrecto uso del uniforme, gafete y equipo de proteccién por parte de los operarios
dentro del inmueble. :

25 La asistencia diarla y puntual de los operatios.

2 6 Cubrir las ausencias de los operarios en los tiemnpos indicados.

27 Que el personal de limpieza abandone las instalaciones al término del turno
asighado. R

-

/"?
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Las demads que le sean requeridas, relativos a la prestacion del SERVICIO por LA SEMARNAT.

s  OPERARIOS

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan proparcionar el nmero de operarios requeridos por LA
SEMARNAT en cada inmueble. Los operarios deberdn registrar su ingreso y salida en el horario
establecido en las listas de control de asistencia, que para tal efecto establezca LA SEMARNAT.
Durante su permanencia en las instalaciones, los operarios deberan estar debidamente
uniformados [pantalén y camisola u overal) ¥ portar el equipe de proteccion (guantes, fajas, lentes,
casco, botas, etc) y gafete de identificacién proporcionados por LOS POSIBLES PROVEEDORES,
debiendo garantizar su buen estado para la prestacion del SERVICIO. En caso de que LA
SEMARNAT requieran equipo especializado como chaleco reflejante, botas de seguridad,
identificaciones de seguridad, entre otros, deberan sefalarlo en su demanda agregada a LOS
POSIBLES PROVEEDORES, para considerario en |a prestacién del SERVICIO.

Los operarios por ningin motivo podrdn realizar actividades administrativas, de \ngslancla o
actividades diferentes a las mencionadas en ¢l contrato.

7.5. PROPUESTA DE TRABAJO

LOS POSIBLES PROVEEDQORES presentardn dentro de su oferta por inmueble de cada una de LA
SEMARNAT, su metodoiogla, programa de trabajo y organigrama (administrativo y operativo) que
permita garantizar la prestacién del SERVICIOQ.

7.4. MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS

LOS POSIBLES PROVEEDORES presentaran dentro de su oferta por inmueble de cada una de LA
SEMARNAT, {a relacién de la maquinaria, equipo y herramientas en dptimas condiciones de uso,
con los que garantizardn ta prestacion del SERVICIO, la cual déberd ser validada por el personal
designado por LA SEMARNAT, y apegarse al Apéndice 1 “INSUMOS, MATERIALES, CONSUMIBLES
Y MAQUINARIA REQUERIDOS",

7.5. SUMINISTRO DE MATERIAL E INSUMOS

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministrardn los materiales e insumos necesarios y suficientes
para garantizar el dptimo cumplimianto del SERVICIO en cada inmueble, de conformidad con lo
solicitado por LA SEMARNAT, quien designara el espacio para su almacenamiento vy
administracion por parte de LOS POSIBLES PROVEEDGQRES.

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministraran los materiales e insumos en fa primera entrega los
primeros cinco dfas de iniciado el contrato y posteriorrmente las entregas serén realizada los cinco
dias antes del cierre de cada mes en cada inmueble, de conformidad con lo solicitade previo ajuste
al inventario que realice LA SEMARNAT, quien deslgnara las cantidades & surtir para mantener el
stock del mes siguiente.

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan contar, en tedo momento, cen los materiales e insumos L
suficientes para prestar el SERVICIO en los inmuebles determinados por LA SEMARNAT, inciuso en \N
7.6. SEPARACION DE RESIDUOS SOLIDOS {(RECOLECCION DE BASURA) /

fos supuestos de casos Tortuitos o fuerza mayor.

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministrardn las bolsas de plastico necesarfas, para llevar a cabo la
recoleceion y separacién de residuos en el inmueble, conforme a la frecuencia que determine LA \\:\
SEMA(RNAT adoptando las medidas necesarias para dar cumplimiento a la Ley General para la Eﬁ

e

L ! 4
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Prevencién y Gestion Integral de los Residues, y [as normas de manejo de residuos de caracter
Fedaral y Local aplicables.

En cada inmueble deberdn depositarse las bolsas acordes a suU separacién, en los contenedores
designados para su concentracion, a efecto de mantener impios en tode momenta los cestos de
pbasura.

7.7. IDENTIFICACION Y UNIFORMES

LOS POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados a garantizar gue el personal portarda en todo
momento e equipo de proteccién personal coma es cubrebocas, careta y/o googles, etc. mientras
se mantenga alguna alerta sanitaria, asf como el uniforme de trabajo que llevar4 irnpreso en fugar
visible el nombre vy logotipo de LOS POSIBLES PROVEEDORES, a fin de que puadan ser
identificados. .

Los unlformes del personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan mantenerse en buen
estado y repanerios tan pronto como dejen de ser funcionales, para garantizar la correcta
realizacion del SERVICIO.

LOS POSIBLES PROVEEDORES estaran obligados a otorgar a su persohal un gafete de
identificacién plastificado o con mica térmica, el cual deberd portar durante su estancia en el
inmueble. En caso contrario, a dicho personal se le podrd negar el acceso, Los gafetes deberdn
cumplir como minime con los siguientes requisitos: logotipo y hombre de LOS POSIBLES
PROVEEDORES, nombre del trabajador, NGmero de Seguridad Social y fotografia reciente.

7.8. ACCIONES DE DISCIPLINA, CRDEN Y SEGURIDAD

LOS POSIBLES PROVEEDORES instruirdn a su personal para gue guarden la debida disciplina y
orden durante ia prestacién del SERVICIO. Dentro de los inmuebles de LA SEMARNAT, deberan
mantener el debido respeto, atencién y cortesfa en sus relaciones con el personal y usuarios de los
mismos; también deberan acatar las normas de seguridad aplicables en el inmueble de LA
SEMARNAT, Si ol personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES incurriere en una falta de disciplina o
respeto, LA SEMARNAT podrén solicitar que se sustituya por otro elemento de manera inmediata.

SE ENTENDERAN POR CONDUCTAS DE INDISCIPLINA LAS SIGUIENTES:

¢ Usode celular y mdsica a un volumen alto,

» Dormirse durante la jornada de trabajo dentro de [as instalaciones.

« Realizar juegos de azar, rifas, tandas, ventas, leer o atender asuntos no relacionados
coh sus actividades durante el SERVICIO.

e Causar dafios intencionales o inveluntarios a bienes, instalaciones y equipos.
Amenazar la integridad fisica, la vida, el patrimonio de las persohas; asf corno tener
rifvas flsicas o verbales.

= Introducirse con enganos, violencia o sin permiso de la perSOna autoﬂzada a las dreas
de LASEMARNAT.

e Ingerir bebidas aicohohcas o sustancias téxicas durante el turnoe yfo dentra del
inmueble,
Introducir armas de fuego o punzecortantes a las instalaciones de LA SEMARNAT.

e Cometer delitos tipificades en el Cédigo Penal Federal o faltas administrativas
indicadas en las Leyes o dernas disposiciones adm;mstratwas en rnateria de policia y
buen gobierno. .
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Estas conductas son de cardcter enunciative mds no limitative
7.9. RESPONSABRILIDAD LABQRAL

LOS PCSIBLES PROVEEDORES sefialardn en su oferta gue el personal gue realice las tareas
relacionadas con la prestacion del SERVICIO, estardé bajo su responsabilidad tinica y directa, por lo
tanto, en ningdn memento se considerara a LA SEMARNAT , cormo patrén sustituto o solidario,
pues la misma, no tendrd relaciéon alguna de caracter laboral con dicho personal y
consecuentemente, LOS POSIBLES PROVEEDORES se comprometen a liberar a LA SEMARNAT de
cualguier responsabilidad iaboral o civil, obligdhdose éstos a garantizar el pago de las prestaciones
laborales v de seguridad social para sus empleados.

Asimismo, LOS POSIBLES PROVEEDORES asumiran la responsabilidad en materia de seguridad
social referente a sus trabajadores y/o a las que haya lugar, en caso de gue alguno de éstos sufra un
accidente, enfermedad o riesgo de trabajo.

a. PENAS CONVENCIONALES O BEDUCCIONES

LOS POSIBLES PROVEEDORES gue incurrieran en cualquiera de los incumplimientos del
SERVICIO que se sefidlan a continuacion, se hardn acreedores a la aplicacidn de penas
convencionales o deducciones que determine LA SEMARMNAT que deberdn sefalarlas en lo
concerniente a las especificaciones y condiciones para la prestacion del SERVICIO en el contrato
especffico respectivo, de manera enunciativa mas no limitativa:

1. En caso de gue LOS POSIBLES PROVEEDORES incurra en mas de un 10% en faltas por
mes del total del personal contratado, LA SEMARNAT, aplicard al importe
correspondiente al 1% sobre el monto total mensual de la factura antes de VA,
adicionalmente del descuento por dia de cada uno del personal faltante.

2. Por el incumplimiento en la realizacién, calidad, términos, condiciones yfo caracteristicas
de las actividades correspondienies, solicitadas por. LA SEMARNAT, conforrme al
programa de trabajo establecido en las paginas 17 a la 24 se aplicard al importe
correspondiente al 1% sobre el monto total mensual de |a factura antes de IVA

3. Cuando el personal no se presente debidamente uniformado e identificado, previa
revision del supervisor de LA SEMARNAT, aplicard al impaorte correspondiente al 1% scbre
el costo mensual del elernento contratado el cual se descontara de la factura antes de
VA,

4. En caso de que se presente una indisciplina o falta de respeto al personal o personas
gysuarias cuando sea reportada en las instalaciones, LA SEMARNAT, aplicara al importe
correspondiente al 1% sobre el costo mensual del elemento conttatado el cual se
descontara de la factura antes de IV.A,

5. Cuando los operarios no se presenten a laborar en los dias y horarios especificados vy LO&\
POSIBLES PROVEEDORES no proporcionen un sustituto de manera inmediata, \\
SEMARNAT, aplicard al importe correspondiente al 1% sobre el costo mensual del
elemento contratado el cual se descontara de |a factura antes de {V.A ;

J

¥
6. Cuando LOS POSIBLES PROVEEDDRES incumplan con las obligaciones patronaies, /
COMMQ 500!

| i

\.
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a. Por cada dia natural de retraso, en el caso de gue no entregue de manera mensual al
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, los listados del Sisterna Unico de
Autodeterminacién (SUAJ, asf como su concerniente comnprobante de pago
debidamente efectuado, esto, dentro de los tres dias hébiles posteriores al
vencimiento del plazo que concede el IMSS para el pago respectivo, dicho
comprobante de pago deberda reflejar las -liguidaciones efectuadas tanto porf
concepto de cuctas obrero patronales al IMSS, Afore yfo cuenta individual, asf como
las aportaciones al INFONAVIT, segdn corresponda, LA SEMARNAT, penalizara pot un
imparte correspondiente al 1% sobre el monto total mensual de la factura antes de
VA . .

1
H
i
i
H
:
H
i

b. En caso de que de la revision realizada a los listados del SUA, se desprenda que haya

personal de la empresa laborando, ¥ gue ho se encuentre dado de alta en el IMSS,

_esto serd por cada elemento que estuviera en dicha situacién, LA SEMARNAT,

 penalizara por un importe correspondiente al 1% sobre el monto total mensual de la
' factura antes de 1V.A.

¢. En caso de que de la revision realizada a los listados del SUA, se desprenda gque haya
personal laborando y no este registrado en su totalidad ante el IMSS, es decir, cuando
su fecha de inicio de actividades en la empresa difiera de su fecha de alta en ef IMS5,
o su fecha de baja en dicho instituto sea anticipada a su fecha de baja en la empresa,
esto serd por cada dfa gue no esté cubierto y por cada trabajador, LA SEMARNAT,
penalizara por un importe correspondiente al 1% sohbre el montoe total mensual de la
factura antes de LV.A,

9. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

En estricto apego al articulo 45 fraccion Xlll-de la Ley de Adquisiciones, Arrendamisntos y Servicios
del Sector Plblico {LAASSE), el pago de los servicios se realizard en moneda nacicnal,
Los servicios serdn liquidados a mes vencido,

El licitante adjudicado deberd presentar en la Direccion de Servicios y Manienimiento de
Inmuebles del edificio sede de SEMARNAT, toda la documentacidn justificadora y cornprobatotia,
documentos y/o contrato, carta expedida por institucion bancaria, en la gue actedite la existencia

de cuenta bancaria a su nombre, para efectuar los depdsitos correspondientes al pago del servicio

realizado. ' ' ’

Con fundamento en e articulo 51 de la misma Ley, los pagos se realizard dentro de los veinte dfas
naturales posteriores a la aceptacion de las facturas y una vez aceptados los servicios a satisfaccién
del responsable en su calidad de Administrador del Contrato v el Supervisor de fos servicios, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo B0 y 90 del Reglamento de |a LAASSE, el
Departamento de Administracién de Inmuebles, debera solicitar, una vez supervisada la recepcidn
de los servicios el pago de los mismes con la aprobacién del Administrader del Contrato. '

Los pagos quedaran condicionados, proporcionalmente, al pago que El licitante adjudicado deba
efectuar por concepto de penas convencionales y/o deducciones al pago de las facturas con motiVoK

del incumplimiento parcial en que pudiera incurrir el prestador del servicio respecto al contrato. 7@
L

Tratdndose de pagos eh exceso que haya recibido El licitante adjudicado, éste deberd reintegrar las ;’ N
cantidades pagadas en exceso, mas las cargas financieras correspondientes, conforme a [a tasa gue i

sera igual a fa establecida por la Ley de ingresos de la Federacion en los casos de prorroga para el
pagqfde créditos fiscales, los cargos se calculan sobre las cantidades pagadas e\exceso en cada

S
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Casoc y considerando dias naturales desde la fecha del pageo, hasta la fecha en que se pongan
Efectivamente las cantidades a disposicidon de la SEMARNAT,

Las facturas deberdn contar con los siguientes datos:

SERVICIO INTEGRAL BDE LIMPIEZA

"FACTURAR: -
 NOMBRE DE:

ELECTRONIC_Q“_

"SMA 941228 GUB

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

. AV, EJERCITO NACIONAL NO 223 COL, ANAHUAC PRIMERA SECCION
. DEMARCACION TERRITORIAL MIGUEL HIDALGO C.P. 11320, CIUDAD DE]
MEXICQ. :
- jose.meneses@SEMARMAT.geb.mx;

antonio rios@SEMARNAT.gob.mx

El original de Ja factura deberad reunir los reguisitos fiscales sefialados en los articulos 29 y 29-A del
Codigo Fiscal de la Federacion aplicable en fos Estados Unidos Mexicanas, en la que se indiguer, la
descripcion del bien, precio unitario v precio total, asf como el nimero del contrate que ampara
dicha contrataciéon a nombre de “LA SECRETARIA®, El procedimiento de pago se efectuara
mediante transferencia electrdnica a través de la Tesoreria de la Federacion a la cuenta bancaria
del licitante adjudicado de conformidad a la normatividad vigente en materia,

En caso de que El licitante adjudicado presente sus facturas con errores o deficiencias, el plazo de
pago se gjustard en términos del articulo 82 del Reglamento de la LAASSP,

FORMA Y TERMINGS EN QUE SE REALIZARA LA VERIFICACION DE LAS ESPECIFICACIONES Y LA
ACEPTACION DEL SERVICIO.

Con fundamento en el Articulo 84 dltime pérrafo del Reglamentc de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de! Sector Publico [LAASSP), para realizar la verificacion y aceptacion
-del servicio, el Administrador del Contrato durante |la vigencia del mismo, serd el encargado de
verificar que los servicios prestados cumplan con las especificaciones y requisitos sclicitados; asl
mismo, notificara El licitante adjudicado la aceptacién o rechazo def servicio, quien queda obligado
a solventar de manera inmediata las observacicnes.

La aceptacién mensueal del servicio se realizara de la siguiente manera;

Mensualmente dentro de los 5 dias habiles siguientes al corte del mes, el prestader del servicio -

ermnitird y entregara a la SECRETARIA los reportes y sopoites correspondientes,

Ei Administrador del Cdntrato dentro de los 5 dfas habiles siguientes a la recepcidn de los

- comprobantes y soportes, llevard a cabo la revision, verificacidn y conciliacién correspondiente,
para verificar el cumplimiento o recepcion de los servicios, quien notificara a El licitante adjudicado
la aceptacion o rechazo de los comprobantes.

La cenciliacién y validacién se efectuara entre el Administrador del Contrato designado por la
Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y el Supervisor del Servicio
designado por el prestador del servicio de los sigujentes docurnentos:

-

Concentrados mensuales de controf de asistencia,
Reporte de entrega de maduinaria ¥ equipo.
F:jan Mensual de Servicios Programados y Extracrdinarios,

N
N
K

/
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Los documentos anteriores deberén de entregarse firmados por el Representante Legal del
licitante adjudicado, asf coma por el Supervisor del servicio y Supervisor Ceneral def Servicio
Designado por este, para sef sujetos a la revisién y en su caso determinar los montas por concepto
de descuento por deductivas correspondientes, una vez efectuada la conciliacién, para comprobar
la prestacién del servicio, ] Plan Mensual de Servicios Programados y Extraordinarios {Conciliado),
ser4 firmado de aceptacién por el Administrador del Contrato, una vez verificado el cumplimiento
y recepcién de los servicios programados, Hasta en tanto no se cumpla lo anterior, el SERVICIO no
se tendrd por recibido o aceptado. S

10.- EL TIPQ DE CONTRATACION SERA:

TIPQ DE CONTRATACION ABIERTO
MONTO MINIMO ' $ 4'860,00000
MONTO MAXIMO = $127500,000,00

Morito Minimé $ 4 °860,000.00 Cuatra Milones Ochocientos sesenta mil pesos 00/100 mn. (WA incluido)
Monto Maxime $127500,000.00 Doce millones quinientos mil pesos 00/100 {IVA incluido)

14.- GARANTIAS

s * El licitante que en el procedimiento de contratacién resulte adjudicado, deberd garantizar el
cumplimiento del instrumento juridico que se formalice, mediante fianza de cumplimiento
divisible a nombre y en favor de la Tesorerfa de la Federacion por un 10% {diez por ciento) del
total del monto maximo adjudicado, sin inclulr el Impuesto al Valor Agregado, expedida por
institucién debidamente facultada para.ello y debera ser entregada, dentro de los 10 dias
naturales posteriores 3 la firma del instrumento juridico en el domicilio del Administrador
del Contrato. ' :

« La garantfa de cumplimiento serd recibida por la Dirsccion de Adquisiciones y Contratos
ubicada en oficinas centrales. :

e "El licitante adjudicado” debera presentar al Administrador de] Contrato, dentro de los

primeros 5 dfas hébiles de haber iniciado el contrato, péliza de responsabilidad civil que

o ' ampare los da fios ocasionados por sus trabajadores, hasta por un monto del 10 % sobre

el valor maximo del contrate, y en caso de no presentaria seré causa de la rescision de
contrato.

12.- AREA RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO ¥ SUPERVISION DEL
SERVICIO, '

« Para la SEMARNAT, y la Direccidn de Servicios y Mantenimiento de inmuebies cuyo titular
actualmente es el C. José Porfirio Meneses $anchez, ¢ quien lo sustituya en el cargo, sera el
administrador del contrato, por le que coordinara y vigilara el cumplimiento de las
obligaciones y especificaciones establecidas en las presentes especificaciones t&cnicas, y
recibiré la péliza de responsabilidad civil contando con el apoyo de la jefatura dex
Administracidn de Inmuebies a cargo del C. Antonio Rios Rodrfguez, o quien o sustituya en \&; .
el cargo. : - FAS

,,r—;“;:?_'_":'
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INSUMOS, MATERIALES, CONSUMIBLES,
HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA
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Cera liguida para pises

Cera N/A
; . La que LA SEMARNAT
Tratamiento Eggffrf]b;gfusmai Y | acuerden con LOS POSIBLES | N/A
i PROVEEDQRES
de Cera 'Extensilér.. cléctrica Extensidn eléctrica de uso N/A
Pisade . rude '
1 | Madera {Duela Guantes de hule Guantes de hule N/A
¥ Parket) Mop Mop completo N/A
Tratamiento para - Mops
Mopead Aceite para mop (magnetizador) N/A
Opeado Reptiesto para mop Repuesto para mop N/A
Funda pata mop Funda para mop N/A.
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Escoba de plastico tipo cepillo
- Escopa 0 escoba de'mijc N/A
Rarrido Recogedor de ldmina o de
Recogedor plastico con mango N/A
- Guantes de hule Guantes de hule N/A
2 Lfr?]ma as Mop ' Mop complets - N/A
© Limplador Limpiador liguido para pisos N/A
Mopeado pia laminados 1 It
P Repuesto para mop Repuesto para mop M/A
Funea para mop Funda paramop N/A
Guantes de hule Guantes de hule /A
: Escoba de plastice tipo cepille
Escoba o escoba de mijo N/A
Barrido Recogedor de ldmina o de
Recogedor pldstico con mango N/A
Guaittes de hule Guarites de hule N/A
Limpiador figuido multiusos, NOM-189
e aromatizante, desengrasante, ' g
Umpiador liquido varios aroras, biodedradabile, gg;g/SCFi
en botella de 1 iitro
Trapeado Mechudo Mechudo de algodon N/A
Mosaico, Jalador Jala_;tor de pisc NA
Loseta (8atro, Jerga Jergaenrollo N/A
Cerdmica, Cubeta Cubeta de plastica NfA
3 1 Vinflica, Guantes de hule Guantes de hule N/A
Otros), : Limpiac‘:ior ttfqu;do multiusos, NOM-189-
Marmol. ; —_ aromatizante, desengrasante, Py Yy
Limplador liquido varios aromas, biodegradable, ggfg/scﬁ
' en botella de litro '
Pulide Pasta Pasta para pullr pisos N/A -
(segdn ' ts que LA SEMARNAT
rnateriaf ; i . ]
) Pulidora industrial y acuerde con LOS POSIBLES | N/A
consumibles PROVEEDORES
Extensién eféctrica Ejéznsmn eléctrica de uso N/A
Guantes de hule Guantes dehule N/A
Cemento, : Escoba de plastico tipo cepillo
4/£0ncretoy Batridao Escoba o escoba de mijo N/A
{// Carpeta " Recogedor Recogedor de_lamina & de | N/A
/
- A'L-‘
7
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plastico con mango

Guantes de hifle Guantes de hule N/A
L
Limpiador liquido a:'?rﬁi:t?;!rﬂt]suéize;:;{;;t;gi?z: gs?&?fgglg:l
P d varios aromas, biodegradable, 2018 "
en botefla del litro i
. La gue LA SEMARNAT
Lavado ;ﬁ;cei;%ivadora de alta acuerde con LOS POSIBLES | N/A
) PROVEEDORES
Extensién eléctrica Extensién eléctrica de uso NJA
rudo
Manguera NfA
Guantes de hule Guantes de hule NIA
la que LA SEMARNAT
Aspiradora industrial acuerde con LOS POSIBLES | N/A
Aspirado PROVEEDORES
Extensian eléctrica Fﬁiﬂs*on eléctrica de uso NfA
5 | Alfombra Sha_mpoo Shampuoo para alfombras N/A
Hidrolavadora de alia La que LA SEMARNAT N
L avado Dresion acuerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES
Manguera N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A,
Escoba de plastico tipo cepilio
Escoba o escoba de mijo N/A
Barrido Recogedor Re‘col_gedor de [Amina o de N/A
plistico con mango
Guantes de hule Guanies de hule NfA
| aromatisante. desengrasante, | NOM-189
Limptador liguido varios aromas, biodegradable, g{s;]ﬁ‘g/SCFl-
en botella dellitro
Trapeado Mechudo Mechudo de algodén N/A
Jalador Jatador de piso NIA
Jerga Jerga en rofjo N/A
& | Escaleras Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hule NFA
Limpiador liguide multiusos
. _ * I NOM-189-
o ; aromatizante, desengrasante,
Hmpiader Hiquida varios aromas, biodegradable, ;gg/SCFI—
en botella de litro '
Pulido Pasta Pasta para puliy N/A . _
{deglin . . , La ¢ue LA SEMARNAT S
. Pulid tyfal :
material} Con’sé’rﬁibl';‘f“s 30 Y1 acuerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES A
Estensidn eléctrica rEL}:;zzn_smn eléctrica de uso N/A / .
) Guantes de hule Cuaites de hule N/A fg
Sacudido Franela Frahela de algoddn MfA
Limpiador liquido ultiu
7 | Elevadores Lirnptador liguido az‘orﬁatizant[e? deser‘;;rr:\sansiz: glsiﬁ?fggg Y
> Limpleza P 4 varlos atomas, biodegradlable, | 5 50 i ’\;§f
7 7 en botella de1litro ,{-"*\\\
)% Franela Franela de algodon N/A /j :
R P /
e .
o i
Y
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Guantes de hule

Guantes de hule

N/A

B

Bafios

'L!mpiador |I’C1Uid0. multiu_sos;

Pasta Pasta para pullir pisos NFA
- la que LA BSEMARNAT
E;jrl:gt?rﬁibligf ustrial y acuerde con LOS POSIBLES [ N/A
Pulido ] PROVEEDORES
Extens_ién eiéctrica ::‘:;eunslén electrica *de  uso N/A
Guantes de hule Guantes de hule /A
; P Fscoba de plastico tipo cepillo
Escoba 0 escoba de mijo N/A
Barrido - Recogedor de ldmina o de
Recogedor piistice con mango N/A
Guantes de huje Guantes de hule N/A
: . Limpiador lguido multiusos, .
Estaclonamie : : : ' NOM-189-
. . . aromatizante, desengrasante,
8 r,'to’ Azqte_ay Limpiador liquido varies arornas, biodegradable, gg%u'scr:!—
22?21 Hes en botella de 1 litro
ta que LA SEMARNAT
Lavado H:g;ﬂf“’adora de alta |\ erde con LOS POSIBLES | N/A
p PROVEEDORES
Extension eléctrica ﬁ?;inglén electr;ca de uso N/A
Guantés de hule A

NOM-189-

. . aromatizante, desengrasante,
Limpiador liquido | varios aromas, biodegradable, SSAUSCFI»
) en botella de 1 litro 08
- ; NOM-189-
Sarricida ﬁtarr(;sada liquido, botella de 1 SSAV/SCEI-
_ 2018
: NOM-189-
Cloro Cloro ai 100% botella de Tlitro | SSAYSCFI-
. : 2018
. .} Fibra Fibra abrasiva N/A
EZZ?S%Ct& dg Cepillo Cepille para WC {tipo trompo) NiA
de Muebles | Cubeta Cubeta de plastico NAA
de Bafio - Bomba para WC, de hule [ N/A
s Boimiba natiural, mango o baston de
madera.
Limpiador en pelve Limplador en polvo MN/A
Guantes de hule Guantes de hule NIA
' ' Cepillo plastico para manos
Cepillo plastico para | tipo plancha, de cerdas duras N/A
Mmanos de poligster, con base de
polipropileno
Liquido destapa cafios | Liquido destapa cafios NIA
. Piedra pémez, "Calidad de
Piedra pémez limpieza’ N{A_ _
Pastilta desinfectante ¥ | NOM-189-
Beso dorizad Pastilla desinfectante aromatizante para WG varios | 5SAY/SCFI-
o aramas. 2018
Aromatizante Aromatizante para WC, varies N/A

aromas %

x
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. Tapete desinfectante,
Tapete anti- | aromatizante y anti- N/A
salpicaduras salpicaduras para mingitorio,
Varios arornas
romatizante, desengrasame, | NOM-185-
Limplador liquide ynatlizante, aeseng ' | S5A1/SCFI-
varios aromnas, biodegradable, 2018
en botella de 1litro
Sarricida ﬁzglcida figuido, botella de 1 N/A
kf?:?oio d¢ Mot Cloro al 100% botella de 1 ltro | N/A
, ta gue LA SEMARNAT
Hidrolavad d It
p;e;%ﬁva ors8 a8 alla | L cuerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDCRES
Extensidn eléctrica Ej;znsmn eléctrica de  uso NFA
Guantes de hule Guantes de hule NA
Reposicion Co Papel jumbo rmollo de hoja | NMX-N-092-
de papel de Papel higiénico doble resistente, color blance. | SCFI-2015
hafio -
manos y

jabdén  para
favado de

ma . .

{inij:lrl?;e la | Toalla para manos Papel toalla hoja resistente, | NMX-N-096-
habilitacion ' color blanco SCFI-2014
de

dispositivos

despachador

es}

Despachado . P Jabén en  espuma  para

res de jabén ?125225 iquido  para manos, biodegradable, olor a | N/A

liquldo frutas

N Franela T Franela deéigodon | N,J’J&
Limpieza Guantes de hule Guantes de hule N/A
Himpiador liguido multiu
o ) arorﬁatizanteq desengrasari?j NOM-189-
Lirnpiador lquida ' e T ' | SSAI/SCEI-
varlos aromas, biodegradable, So18
Eccritorios en Boieila de 1litro
' Lavado ta que LA SEMARNAT
caipetas, tmetal) Lavadorg Pa@ | acuerde con LOS POSIBLES | N/A
10 | charolas y muebles PROVEEDORES
accesarios de Extongidn eléctics de
esciitorio Extension eléctrica nfdiﬂswn eeclrica cer uso NAA
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Lustrador Lustrador para muebles en | N/A
Encerado aerosol .
(radera) Aceite rojo Aceite rojo para madera N/A
Guantes de huie Guantes de hute N/A
Aspiradbra para la que LA SEMARN.AT
Sillas y ) Muebles acuerde con LOS POSIBLES | N/A
Sillones Aspirado PROVEEDORES _
o Extensién eléctrica Extension eléctiica de wuso | N/A
rudo
.r‘f e T




L g i e e 1 e

'MEDIO AMBIENTE

SEGARIARIA BE HEDIO AMEALHTE ¥ RECURSSS MATYRALES

Limpiader liquide multiusos,

NOM-189-
o aromatizante, desengrasarte,
Limpfader liquido varios aromas, biodegradable. ggfg/scm-
en botella de 1 liiro
Citbeta Cubeta de pléstico MN/A
Lavado ta gue LA SEMARNAT
ﬁ:ggfgsa Para } _euerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES
Extensidn eléctrica fjéi“s"m eléctrica de UsO§
Guantes de hule Guantes de hule NFA
Sacudido Franela Franela de slgeddén N/A
Lirnpiador lauido multiusos, _
: . oL : aromatizente, desengrasante,
12 E;l‘::!t}:r)gfﬂcos Limpleza Limpiador liquide varios aromas, biodegradable, N/A
” en botella de1litro
Franela Franela de aigodén NIA
Guantes de hule Guantes de hule NSA
Bolsa de piastico Batsa de pléstice grande N/A
Recoleciores de
Vaciado bastira con ruedas N/A
. Guantes de hule Guantes de hule NfA
o Limplador i[quédo multiusos, NOM-189-
I aromatizante, desengrasante,
. Limpiador liquido varios aromas, biodegradable, g(s)fg!SCFt—
Limpleza én botella de 1litro
Franela Franela de algodén NIA
Cubeta Cubeta de plastico NFA
3 \g:itﬁz de Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpiador quuédo multidses, |\~ 1a0
. \ . aromatizante, desengrasante,
Limpiador liguide varios aromas, biodegradable, ggg{scm-
en botella de tlitra-
Lavado Cepillo plastico para manos
Cepilio pléstico para | Tipo Plancha, de cerdas duras N;’A
Fanes. de polidster, con base de
. polipropileno
Cubeta Cubeta de pldstico MNIA
Guantes dé hule Guantes de hule N/A
Sacudido Franeks Franela de algodsn N/A
Limpiador liquide multiusos,
Lirplador liquido ' aromatizante, desengrasante, gl;r\{};gg]d
14 | Ventiladores Lavado de : varios aromas, bjodegradable 5018
: _ en botella de 1 litro :
' aspas Franela Fransia de algodon NfA
Cubeta Cubeta de pléstico N/A
Guanhtes de huie Guantes de hule NfA
Franela Franela de algoddon N/A
_ _ Limpiac}or liguido multiusos, NOM-189-
15 Extintores Limpieza Lirnpiador quido '3;?;2;2?2?&:’5' i?gggg::gggﬁg: ggg!scﬂ-
en botella de 1litto
Guantes de hule Guantes de hule NiA
| Retire de Retiro y . Cufa .de lamina con rmango | N/A
»_Jg Goma de Limpieza Cuna

i

de pldstico

o~
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Mascar Lirnpiador liguido mukltiusos, NOM-189-
(pupitres) Limpiador liquido aromatizante, desengrasante, § oo, coc)
varios aromas, biodegradable, 2018
en botella de litro
Franela Franela de algodon NJA
Cubeta Cubeta de pidstico N/A
Guantes de hule Guantes de htile N/A
Franela Franela de atlgoddn N/A
Despachadore _ LEmpian;lor liguido multiusos, NOM-189-
s de agua . Limpiador Ifquido aro.matlzante, dt_esengrasante. SSAYSCFI-
7 (solo pérte Limpieza i varios aromas, lblodegradabte, 2018
externa) en botella de 1 litro
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hule MNIA
Franela Franhela de algeddn NfA
Limpiador liquido multiuses, NOM-189-
. . aromatizante, desengrasante,
18 | Persiana Limpleza Limplador liquido varios aromas, biodegradable, gg?B'IKSCFI-
: en botella de 1litro
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de huie N/A
Franela Franhela de algodén N/A
Otros N fuid Ie;:'?ngft?zc::ngl? uéicéier:g‘;l;tslgiizj NOM-189-
19 | {pupitres, Limpieza Limpiador liquida varios aromas, biodegradable, gg,]fg/SCFl—
butacas) en botella de T litro
Cubeta de plastico M/A

Guan

tes de hule
T

Liquido fimpia vidrios, aprox 1

Sacudido Franela Franela de algodon N/A.
Fibra Fibra abrasiva N/A
— aaid T
limptador e | afomatizante, desongrasbnte | NOMISS:
pla quido varios arornas, bicdegradable, | | '
. . 2018
2 Cubiertas en botella de 1litro
0 Limpieza Atomizador Atom_izac!or‘de pldstico de uso N/A
rude [polietileno)
Lirmpiador en polvo Limpiador en polve N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
. . Piedra pomez, "Calidad de |
Piedra pémez impieza® N/A
Fibra Fibra abrasiva N/A
| Refrigeradore - aromatieante. dosengraance, | NOM-125-
21 :Ayifci;ig;ga:se Limpieza Limpiador {fguido vaios aromas, blodegradable, gg%]fSCFF
en botella de 1 litro
Cuantes de hule Guantes de hule N/A
e ViU R = ‘

Limpia vidrios fitro
Vidrios Cepilio Cepiilo para lavar vidrios NIA
22 Interiores Lavadao Atornizador Atomizador de plastico de uso N/A
rudo {polietilenc)
5 Jalador metdlico para vidrio,
/i/r Jalador con Mango N/A
,,,,/«f-ét’;:;v

e



e

T

uertas

Cuantes de hule

Limnpiador llquido

aromatizante, desenhgrasante,

Cubeta Cubeta de plastico N/A
' Escaleras de aluminio tipo |-
Fscalera tjera con sujetadores de | NfA
. seguridad :
Guantes de huie Guantes de hule B/A
Limpia vidrios :EL?;udo limpla vidrics, aprox 1 N/A
Cepille Cepillo para lavar vidrios N/A,
Vidrios Jalador Jalador metdlico para vidsio, N/A
2% | Exteriores Lavado con mangs -
= Cubeta Lubeta de plastico NA
hasta 25 m i i
Ezcaleras de aiurminio tipo
Escalera tjera con sujetadores de | N/A
seguridad
Guantes de hule Guantes de hule 1 N/A
Limpia vidrios :_é?;udo iimpia vidrios, aprox i N/A
Franela Franela de algedon N/A,
2 | Domosy Limpieza Cubeta Cubstadeplistico N/A
4 | parasoles - Escaleras de aluminio tipo
- Escalera tijera con sujetadores de { N/A
) . seguridad
: Guantes de hule Guantes de hule N/A
Letreros de L s
inforrnacion, Franela Franela de algoddén N/A
canceleria, Limpiador liquido multiusos, | \ 4 1a0
Phapas, Limpiador liquido aromatizante, desengrasante, | ooa)/scry-
- chapas, L e 9 varios arornas, biodegradable, [ 500
' maceia, mpleza en botella de 1jitro .
" ??Cfc?urliz‘ Cepille Cepillo para lavar vidrios N/A
strue Cubeta Cubeta de plastico NIA
metdlicas,
Zoclas, Guantes de hule N/A

NOM-189-

varios aromas, biodegradable, gg.%;;‘SCFI-
en botzlla delitfo
g | Muros Limpieza Franela Franela de algodén N/A,
internos Cubeta Cubeta de plastico N/A
Escaleras de aluminio tipo
Escalera tijera con sujetadores de | NfA
: sequridad =
Cuantes de hule Guantes de hule NfA
Franela Franels de algedén N/A
Cubeta Cubeta de pldstico N/A
s _ Escaleras de aluminio tipo
timpieza Escalera tiera con sujetadores de [ N/A
; seguridad
27 | tambrin Guahtes de huie Guantes de hule HN/A
Cera liquida para
Encerado Cera mantgnimiénto _ N/A
_ Franela Franela de algodon NFA
Escalera Escalsras de alumninic  tipp | N/A
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tilera con de

seguridad

sujetadores

Guantes de hule N/A.

NOM-189-5SAY/SCFI-2018

Guantes de hule

Productos y Servicios.
Etiguetado y Envasado

patra Productos de
Aseo de uso
Doméstico

Esta Norma tiene por objeto establecer
los requisitos de informacién sanitaria y
comercial de las etiquetas de log
productos de aseo de uso doméstico
para elegir una mejor opcidn de
compra, asl como las caracteristicas
sahitarias para su envasado y asl evitar
gie suU Uso represente un riesgo para la
salud.

NMX-N-092-5CF-2015

industrias de celulosa v
papel-papeles creados
(tissue) para mercado
institucional (higiénico,

pafuelo facial,
servilleta vy toalla)-
especificaciones VY

método de prueba.

Esta Norma Mexicana establece las
caracteristicas de los papeles crepados
{Tissue] para el mercado institucional
(higiénico, pafiuelo facial, servilleta y
toalla), en sus diferentes usos vy
aplicaciones.

NMX-N-096-SCFI-2014

Industrias de celulosa y
papel-papeles
semikraft: toallas para
manos-
especificaciones.

Esta Normia Mexicana establece las
especificacicnes técnicas ¥ los métodos
de prueba del papel toailla semikraft.
Aplica para toallas fabricedas con
papeles reciciados o de fibra secundaria.
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T SEARETARIA DE MEMD AMRBIENTE ¥ RECURLOS NATUAALES

INSUMOS Y MATERIALES, CONSUMIBLES
- REQUERIDOS -

12

Aceite rojo para madera de 350 mi PIEZA 0 2

A celte Tratamiento para mop magnetizador) LITROS 10 i ]
Acido Muridtico para limpieza de sanitario de 1 It. PIEZA 10 g 0 18
Alcohdl del 96 en cubeta de 19 litros ] CUBETA 20 3 2 25

-~ lnromatizante para WC;varios aromas de 400 mi PIEZA 120 36 40 196

Aromatizante liquido, varios aromas en cubeta de 19 It, | CUBETA 20 8 4 32
Intornizador de pldstico de uso rudo (polietiienc) PIEZA 25 20 15 50
Bote de pldstico para basura de 40x40x28 cm. » PIEZA 10 0 2 22
Rolsa de plastico Negra, Gris, Naranja, Roja y Verde

hrande de 90 x 120 Cal alta densidad paguete de 25 Ka 3 2 1 2

Kg.

Bolsa de plastico Negra, Gris, Narania, Ro_;a y Verde

mediana de 60 % 90 Cal alta densidad paquete de 25 Kg 5 .2 S 8

Ka. :

Bolsa de plastico Negra, Gris, Naranja, Rojay Verde Ka 5 t - 6
~hlca de 40 x 60 Cal alta densidad paquete de 25 K. .

Bomba para WC, de hule natura[ mango o bastén de PIEZA 5 s 2 12
'nadera.

Cera fiquida para pisos en cubeta de 19 litros CURETA, 5 0 5
Cepillo para lavar vidrios PIEZA 0 4 2 16
Cepillo para WC (tipo trompo] ' PIEZA 15 4 19
Cepillo plastico para manos tipo plancha, de cerdas PIEZA 5 0 4 29
duras de poligster, con base de polipropilenc

Cubeta de plastico PIEZAS 20 i[¢] o 30
Cuna de lamina con mango de plastico PIEZA c 5 15
Cloro al 100% cubeta de 19 Its, CUBETA 5 2 4 19
[Detergente en polvo bolsa de 10 Kg BOALSA 10 5 2 17
Desinfectante antibacterial de superficies en aerosol PIEZA 106 48 20 168

e 328 mi '
Despachador de toalla en rollo con palanca manual PIEZA 15 2 17
para roflos de 180 mts de largo por 19.5 cms de ancho.

dimensiones de 25 x 23 x 315 color blanco o humo.

Despachader da jaban liquido manual para manos PIEZA 15 3 2 23
color bianco o hurno,

Despachador de papel higiénico jJumbo Jr. De 300 mts. PIEZA 20 2 22

¥ 10 cm de ancho ¥ 23,5 cms de Didmetre color bianco -

o hurno.

Despachador de toaila interdobladas de 29.2 fargo par PIEZA ' 10 2 12

29,2 cms de ancho y fondo de 14.0 e color bfanco o A
humo, ' : X\
Despachador de desodorante ambiental toque PIEZA 80 2 | 15 107 \
magico para bafios privados varios aromas. ' /,
Escoba de pléstico tipo cepillo PIEZAS 80 24 25 129 |
Escoba de mijo _ PIEZAS 10 24 _ 5

Escoba de vara PIEZAS 10 4 25

Cibra abrasiva verde 3m o equiVaEente PIEZAS 72 24 12

Fibra abrasiva negra 3m o equivalente PIEZAS &0 . 12

Fibra atyrdsiva blanca 3m o equivalente PIEZAS - 60 2 . W 12




* MEDIO AMBIENTE

SEORETENEA OE SO0 AMDUHTE ¥ FRLUREES HEIRALET

b 4

.

Franels de slgodon de color blance de 50 mts PIEZAS 7 ] 2 10
Cel Sanitizante base aicohol cubeta de 19 Its CUBETA 10 2 12
Casolina Blanca lts : LTROS 5 ) 5
Guantes de hule PIEZAS 200 50 30 280
Halador de pisa de 40 cm. PIEZAS SO 4 2 56
derga en rollo PIEZAS 6 1 pl 9
Jabén Gef antibacterial de 250 ml. PIEZAS 84 T2 6 102
Jalador metadlico para vidrio, con mango de 30 cm. PIEZAS 30 6 36
Jahdn liquido en cubetas de 19 litros para manos, CUBETA 20 7 5 32
biodegradable, varios arormas
Dabdn liquido para trastes de 1 litro PIEZAS 08 12 4 124
Lija de agua del No 100 PIEZAS 30 5 10 45
Liguido Gerimicida en presentacién de 19 litros CUBETA 15 5 20
| fguido desengrasante, biodegradable, en cubeta de CUBETA 10 3 15
19 litros :
Limpilador liguido para pisos laminados 1t PIEZAS 72 6 78
Cera brillante Alex o similar 11t PIEZAS 72 0 72
Limpiador liquido muitiusos, biodegradable, en cubeta | CUBETA 25 8 5 38
de 19 litros
Liquido aromatizante, varios aromas, biodegradable, CUBETYA 20 5 25
en cubeta de 19 litros
Liguido limpia vidrios, de 19 litros CUBETA 5 B o 1
Limpiador en polvo presentacitn de 388grs. PIEZA 48 24 4 76
Limpiador liquido pino, bicdegradable, en gubeta de 13 | CUBETA 25 8 5 3B
litros
Limptador Jiquido Carbona, biodegradable, en cubeta CUBETA 0 & 2 6
de 19 litros
Lustrados para muebies en aerosol de 378 ml PIEZAS 96 24 4 24
Liguido destapa cafios PiEZAS 10 2 12
Mop compiete de 90 cm PIEZAS 0 2 12
Repuesto metélico para moep de 20 cm PIEZAS [ b 7
Funda para mop de 30.cm PIEZAS 10 2 12
Mop completo de 60 cm PIEZAS 10 2 12
Repuesto metalico para mop de 60 cm PIEZAS 5 2 7
Funda para mop de 60 cm PIEZAS 10 2 12
Mechude de algedén PIEZAS 120 24 20 140
Microfibras 75% poliéster 25% poliamida tamafio de PIEZAS 190 24 5 129
GOXA0cm .
Pasta para pulir plsos 500 ML PIEZAS 5 3 1 9
Papel Higiénico papel jumbo rallo de hoja doble CAJAS 150 55 2 217
resistente, color blanco.
Papel Higiénico tradicional Paguete de con 96 piezas PAQUETE 3 3 0 4
rolios de 275 hojas dobles Kleenex o marca
eqliivalente,
Pastllla desinfectante y aromatizante para WC varios PIEZAS 300 150 50 500
ArOmas.
Sarricida fiquido, cubeta de 19 litros CUBETA 0 2 1 3
Tapete desinfectante, aromatizante y anti-salpicaduras | PIEZAS 170 100 0 270
para mingitorio, varios aromas
Recogedor Metalico con Bastén de SCem. PIEZAS 25 0 20 55
Toatla para manos gofrada en rollo caja con 6 rollos de CAJAS 150 12 2 164
180 mis X 19.5 cm. color blanco
Toalla interdobladas cala con 20 paquetes de 100 de CAIAS i5 4 2 7
24 X 2] cm.
Sharnpoo para alfombras en cubetas de 19 Its, CUBETA 5 1 &
iedra pémez, *Calidad de limpieza" KILOS 2 0 2/
i
/,;‘f
‘."/‘# TR A

“ 20
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HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

F
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Pulidora Industrial y consumibles PIEZAS 3 f ] 5
Fxtensidn eléctrica PIEZAS 3 2 1 6
Hidrolavadora de alta presidn RIEZAS 4 2 1 7
Manguera 50 metros PIEZAS 4 3 i - 8
Aspiradora industrial PIEZAS 5 2 1 8
i avadora para muebles PIEZAS T 3] 1

Aspiradora para Muebles PIEZAS 2 1 3

Recolectores de basura con ruedas PIEZAS 6 2 )
Escaleras de aluminio tipo tijera con sujetadores de PIEZAS 1 1 2
seguridad de 7 peldafios

Fscalera de 5 peldafios PIEZAS 5 1 ] 7
Fscalera de 8 peldarnos FIEZAS 3 7 1 L

Diablo de carga para 400 kg. PIEZAS 2 3 1 6
Carra de limpieza tipo hotel con balsa PIEZAS 20 3 2 22
Seflalamientos de precaucion PIEZAS 10 8 4 22
Sapladora de holas a gasolina (10 litros de Gasolina) PIEZAS ] 1 1

- - ‘;)f.
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ANEXO 2
FORMATO DE OFERTA ECONCMICA

PROPUESTA ECONOMICA INTEGRADA

Entidad Federativa 4 Dlasiaborables Cantidad de FElementos™

: Operatio
Domingo Domingoy
{Mansual) Dias festivos § Cantidad Total de
{precio -
unitaric por B
dfa
laboraco®)

Elementos

Subtotal

*Acctado a jas dependencias o entidades que reguieren et servicio unlcamente en esos dlas,
* & fila las dependencias ¢ entidades

El Contrato serd en modalidad abierta por presupuesto por lo que las cantidacdes de elernantos podrd variar
dependiendo de los requerimientos de fa SEMARNAT

Notas:

0 La oferta que presente debera considerar el costo por operario y/o supervisor, asi como los materiales,
herramientas, uniforme, eguipo y demas condiciones definidas en el Anexo técnico que requieran para ta
prestacion del servicio,

&

0 Ei precio por elemento {supervisor u operario) es el mismo sin importar el turno (matut ho;}vespertino y
nocturno) f"
wen-ELABORO AUTORIZO .~ J
o J
A
( # |
S o -
A AN ) ; !
x\f\ntoniéﬁ% Rodrigues, José Pordirier neses Sanchez
Jefe de Departarnento He Administracion de Director,dé”Sepac%sy Mantenimiento de.
Inmuehles - in;;ﬂuebles. ‘\\
. . r': I "\ .




. TECNOLIMPIEZA ECOTEC 5.A.DEC.V.

R.F.C, TEC(90208IE3
e-mail:tecnolimpiezaecotec@amall.com

Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021,

Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios '
SEMARNAT

{ Presente

invitacitn a Cuando Menos Tres Personas Naclonal Eiactr'énica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021{IA-016000997-E9-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, AL AMPARQ DEL CONTRATO MARCO

Punto V.2,

De conformidad a lo solicltado presentamos nuestra Propuesta Economica
conforme a lo sefialado en el ANEXO 2 "Propuesta Econémica” de esta

convogcatoria,

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal

REO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGGN, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.



bireccidn General de Recursos Materiztes

Inmuebtes v Servicios
SEMARNAT
Presente

8. F.C. TECORG0MES

e-mail:tecnolimpiezascotec@gmail.carm

TECNOLIMPIEZA ECOTEC S ADECY.. .. 2

Plazo para la prestacidn del servicio: es del 01 da abell al 34 de diclembre de 2021,

ANEXOC 2

Cludad de Méxlco a 31 de marze de 2021.

frpvitacldn a Cuando Menss Tres Personas Naziona! Elecirénica
NO. SEMARNAT-DAC-001 /2021 {A-Q16000997-£9-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE UMPIEZA®, AL AMPARC DEL CONTRATO MARCD

FORMATO DE QFERTA ECONGMICA
PROPUESTA ECONOMICA INTEGRADA

EDIFICIO SEDE, OFICINAS VIVEROS Y ARCHIVO NAUCALPAN

Enildad Faderativa Dias Laborablus Cantidad da Elgmantos*
y Sibados, Domingo ¥ Dlas Arid, tal Ha El tol
R”“:sd“ Zona {ibre do fronfors Lunss “—S:;adc fasiivin (;;mcio unitazlp por Suporyisoy Cperarn ¢ aTo emontos
pa anzual) dia laborado®)

CONX M $ ghonyal § 265.74 8 4] ] L -1}

) Jubtotal $ ITTIeATS

{ OCHOGIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS GUINGE PESOS 22H 00 M.N.) VA 3 12aTi244

: Total $ 888,345.22

Total por 8 meses IVA indduide §  §,072,137.02

BIOPARGUE URBANG SAN ARTONID, PARQUE VIVERDS COYOACAN Y CIVS

Enitdad Fadurntiva Diak Laboribies Cantidid ga Elemantos®
Sibados, Domings y Dlss Cantldad FTatal o
R“::?e“! Zona libre de frontera Lun& ;;3?:}““ fastlvos {procio wnitero por Gupsrvisor Gperarle Cantidad Totl de Elementos
P _ s dla laborat ) :
SDHAX MNIA 4 8443131 § 31663 2 22 (1]

. Subtotal $  226,835.12

{ DOSCIENTOS SERENTA Y DOS MIL OCHOGIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS 73400 MN.) _Iva, % 362610

Yotal $ 262,898.73

Total del 01 de abrd & 34 de diclembre de 2021 § 10,438,307.59 VA incluido

Total por 2 meses WA induldo $ 2,365070.57

Total tunas-sabade §  8,072,7237.02
Total lunes-dominge 3 L,365,070.57

{ DIEZ MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS SIETE PESOS 59/108 MAN.)

El Contrato serd en madafidad ablerta por presupuesto por fo que las tantidades de elementds podrd varar dependiendo de los requerimientos de a

SEMAANAT

La ofertd que prasente debierd covsiderar el costo por operario ¢/o supérvisor, 33l toma los materiales, herramlentas, uniforme, eguipo y demids
rondlciones definidas en el Anewo téonico qie requieran para ls prestacion del serviclo

B prezio por elemento [supervisor U operario] es el misme sin Importar el turno {matutino, vespertine ¥ nacturno).

S
ios precies son filos y en Moneda Naclonal sin escalacidn, durante [a vigencia de este procedimiento y durante el periodo da vigencia de prestacidn dede ;|

los servicios.

Atentaments

Ablgall Avifia Mendlaly

Apoderada Legal

REC SAN ANGEL No, 86, COL. GUADALUPE TNN, ALVARO OBRESON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMFIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.-- 3

Giudad da Méxlco a 31 ds marza do 202,

Diraceldn Gonaral de Resurses Matorialos
Inmusbles y Servicios

SEMARNAT
Prasonts
Invltagion & Cuandg Menaa Teas Feranas Naclonal Elscirdnice
No. SEMARNAT-DAC-0D12021 {IA-016000857-£9-2021)
*SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO
Piazb para fa proatacin ded servicio: as diel £ da abrdl al 31 de iclembre de 2021, . PROPUESTA ECONOMICA
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS POR AFAMADOR, PULIDOR ¥ BUPERVISOR PARA COMX"
LUKES & SABADO
DEBCGRIPCION HNiDAD CANTIDAD LCOBTO PRECID
Mane da pbra Mes 4 -1 4,958.50 | % 4,956.50
lateriaies y productos de ,
l“mphu " Mes 1 $ 257443 | 3 257443
!Ma:;uinada ¥ exjuipo Mes L] $ 177841 5 177.84
Goile directe ] 2,708.77
Indlractoy ™ ] 539.61
Bubtotai ] §,245.28
Liitlctas 2% 4 742.35
Praclo ualtario 3 5,990,735

El Contrato seed an medalidad abiaria por prasupussto poet [0 Gus las cantidades de elamentos padra variar dapendiendo de fo3 requermientos de Ja
SEMARNAT :

La oferia que presente dabend conskiérar 8l costo por oparario v supervisor, asi como los materiaias, harramiomas; unitorma, equipo v demas
sondicionas deflinidas en sl Anexe tdenleo qua requieran para {a prastacion del serviclo

E| precik par elameanto (supsrvisor u aparario) es ef mismea sin Importar e tuno (mafulino, vesperting ¥ nacturmo),

Los precion son Mos ¥ en Monada Naclonal sin ascalacitn, durante Ta vigencia de esie procadimianto y durante sl perudo de vigancia de prestacién
dade fos servicias.

Atentamonis

A

Ablgail awﬁﬂ"lﬁendlala
Apoderada Legal

10 5AN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INM, ALVARG OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD BE MEXICO.
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TECNOLIMFPIEZA ECOTEC S5.A.DEC.YV. 1

Ciudad de México a 31 de marzo de 2021,

Direceldn General de Recursos Materales
Inrnuebies ¥ Serviciue

BEMARNAT
Bresenie . Invitatibn A Cusnde Menas Tras Perscnas Nacjons! Eledtrdnics
Mo, SEMARNAT-GAC-001/2021 (15015000087 £2-2021)
"SERVICIO INTEGRAL OE LIMPIEZA", AL AMFARO DEL CONTRATO MARCO
Plazo para Ya pregtacién dei servicio: ex del 01 do abhil al 31 e diclembre da 2021, PROPUESTA ECONOMICA
"AMALISIE DE PRECIOS UNITARIOS POR AFANADOR, PULIDOR Y SUPERVISCOR ~
LUNES DOMINGO Y DIAS FESTIVOS
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD COsTO PRECHO
Mang de obra Mus ] s 534440 | 5,344.40
Matariales ¥ producics da
llimgleza Mss b 3 2,67443 | § 2.574.43
lMaquinaﬁa ¥ equipo Mes 1 $ 17784 | § 177.84
Cosla diretlo 3 8,085.87
Indirecius 7% ] EBB.7E |
Subtelat ] 8,683.4)
thided 2% $ 77970
Precio unitario $ 9,443.13

Ei Contrato sers an modalidad sbtera por prasupuesio por [o que jas caplldages da alemanios podré varier dependlendo da Joa requerimisntos de la
SEMARNAT

La ofertz qua prasernts deberd conalderar el costo por operario i supenisor, asl como los materisles, herramientas, unilorns, equipo y demas
condiciones definides on 8] Anaxo tenics gue requleran pars |s presiacién dal senvicio

Bl presic por slemente {supervizer u aperariu} et ¢l mlemo sin Impdrtar of lwmo (Mmatiline, vesparding y aoctumo).

L.os precios son fijog ¥ en Moneda Nacional sin éscatacifn, durante la vigencia e aste procadimiante y durante e periado de vigencla dé preatasion
doda los servicios, '

ATENTAMENTE \\
Ahigait Avifia Mendiola i
Apoderada Lagal i 7

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD bE MEXICO.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DECY, 5

Cludad de México a 31 de marzo de 2021,

Direceiéin General de Recursos Materlales
Inmuehles y Sarvicias

SEMARNAT

Prezente

& Invitacién a Ceando Meanos Tres Personas Naclonal Electrénica
_ No. SEMARNAT-DAC-001/2021 [1A-016000997-E9-2021)
"SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA®, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Plazo para la prestacién del servicio: es del 01 de abrit af 31 de diciembre de 2021.
PROPUESTA ECONOMICA
"ANALISIS DE MANO DE OBRA POR OPERARIOS Y SUPERVISOR PARA COMX"

tynes Szbado

‘Salarlo Base S . 4,310.00
1 1
Prestaciones s $46.50
|} 1

Sumaj § 4,956.50

YANALISIS DE MAND DE OBRA POR OPERARIOS Y SUPERVISOR PARA COMXY

Lunes Bomingo

Salarla Bage 18 4,310.,00
3 . i £
Prestaclones $ 1,034.40
1 1

Sumal § 5,344,40

£l Contrato serd en modalidad abierta por presupuesto por ko que las cantidades de elemantos podra variar
dependiendo de los requerimientos de la SEMARNAT

La oferta que presente deberd considerar el costo por operario y/o supervisar, as{ como los materiales, herramientas,
unfforme, equipo y demés condiciones definidas en el Anaxo técnico que requieran para fa prestacién del serviclo

El precio por elemento {supervisor U operario) es el misma sin importar €l turne (matuting, vespertino y nocturno),
Los precios son fijos y en Moneda Nacional sin escalacién, durante 3 vigencia de este procedimiento y durante el \
perlodo de vigencia de prastacidn dede los servigios. .

Atenfamente

Ahlgail Aviiia Mendinla
Apoderada Legal

RTO SAN ANGEL No. 86, COL. SUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P, 01020, CIUDAD DE MEXICO,
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC 5.A.DEC.V.

Ciudad de México a 31 de marzo de 2071

Direccidn General de Recursps Materiales
Inmuakles y Servicios

. SEMARNAT
Prasente

Invitacidn a Cushdo Menos Tres Personas Nacional Electronica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021 {}A-D16000057-E9-2021
TSERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARD DEL CONTRATO MARCO

Plazo para la prestacion del servicio: a5 del 01 de abril a3 31 de diciembre de 2021,

PROPUESTA ECONOMICA

INSURMOS Y MATERIALER, CONSUMIBLES, REQUERIDOS

Aegile rojo pere madera da 356 ml PIEZA 10 2 12

_ 5 3000 |5 360,00
Acdite Tratamiento para mop magnetizador) LITRDS 10 i 11 3 2500 | & 97500
Aeitio Muriética pars limplaza e senflario de 4 1. PlEzA 10 8 0 8 $ 2300 | & 414.00
Alcchol det 88 an cubketa de 1€ Miros CUBETA 20 3 2 25 s 665.00 s 16.525.00
Aromatizenie para WC, varias arcimas de 400 m PIEZA 120 36 AQ 1845 s 55,00 $ 10,780.00
Arcinatizamte Higiide, varies aromas an cubeta . i
de 19t CUBETA 2" b 4 82 $  15000}3 480000
Alomizador de plastico de uso rudo {poliatiléna) PIEZA, 25 20 15 50 3 2300)$  1,150.00
Babe de plaslice pars basura do MiKEOxZE cm, FIEZA 1 . 10 2 iz 3 w000 ls 352000
Belsa de pisstics Negra, Gris, Narenja, Roja y i 3 P i 8
Varde grande de 90 x 120 Col alta densidad 2 4 250008 150400
Bolsa de plastico Nagra, Gris, Naranja, Roja y K 5 2 3 8 ,

Verde mediana de 60 x 90 Cal alta densidad ¢ $_ 5008 20000
Bolsa de plastico Negra, Gris, Neranja, Roja y Ka " 9 8 _
‘erde chica de 40 % 60 Cal alin dansldad $ 250018 150.00
Bomba para WG, de hule nalwal, mango o . ,
bagién da madera. ) PIEZA 5 5 4 12 $ 150045 180,00
Cora liquikla para pisos en cubota de 19 (itros GURETA 5 o 8 $ 2700018  1,850.00
. . 350,

Cepiiio pare Javar vidrios PIEZA b 4 2 8 £ S6.00 | § 895.00
Capilly plasfict para manes tipo plancha, de
gardas duras da polidsier, con base de PIE_E A . § @ s 8005 232.00 Iy
Cubela de piéstico PIEZAS 20 10 9 30 s aspols  seopoh™
#una d mina con mango de plastico PIEZA 19 8 15 $ 600 | ¢ // 80,00

Ly

~
REO 5AN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALYARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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REO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBRESON, C.P. owzo,gubw DE ﬁ%;gy(

doo

Cloro al 100% cubela da 13 iis. CUBETA 5 1? 4. 1= $ 17000 % 323000
Datergents en poivo bolsa de 10 Kg BOLSA 10 & 2 17 S 2650018  4,505.00
E:mﬁgsﬁgmmﬁal da superficies an PIEZA | tamnii | ssnummn | 20mamn | 1808096687 & 9000]¢  1,306.67
.ﬂzig;maur:; 217 D?E’iﬁ? _ml!n;:ﬂ Pﬁfﬂﬂ: 05 PiEZA | 18ecseces? gazz2evezy | 1489689889 ¢ 3060003  2,019.72
e gt PiEzA | 1ossessssr | Oousaosest | oozzamme | asSSSSSS | guan0|s Borad
oo e o v 155 e o Didmatro |72 | 2ammemm bz | 24t |y at000|s 51333
e st anh s endos g qom | P | Mt DR300 | 1IWWIY )¢ g55.00|$  1,340.00
22”{::"“’?:Li%?“?;m:ﬂ:;b:aaﬁ;x“ PIEZA 0.860650880 | 1393330333 | 16866667 | 1183889880 | & 13000{% 1.425.67
Escoba de plastico tipo ceplle PIEZAS €0 24 25 120 % 200685 258000
Estoba de imiie PIEZAS iy 2 7B 8. 3 64.00 {8 3,776.00
Escaba de vara PIEZAS 10 4 25 39 4 42.00|$ 163800
Fibea abrasiva varde 3m o squivalenta PIEZAS 7z 24 12. 104 $  1500|% 162000
Fiba abrasiva fisia 3m o squivelenie BIEZAS a0 12 72 $ 1400 $ 100800
Fibra abrasive blanca Sm a equivelente PIEZAS 60 32 12 B4 §  18001% 151200
Franela ds algoddn de color Manco de 50 ails PIEZAS ? 1 2 e $ 464001 % 464000
Gel Sanitizante base sitghol cubeta ds 19 Ita CUBETA i@ 2 12 5 65000 |% 7,800,600
Gasolina Bianca Hs LTROS 8 ° § 14 2nm -S 1iu.cu
Guantes de huls PIEZAS 200 50 a0 280 g 1200{% 3,36000
Jalador ds plso de 40 cm. PIEZAS 50 + 12 o5 S 3000]5 1;935.00
Jarga en solio PIEZAS 8 L 2 v 3 23000|$  2,070.00
Jadén Gel entibagtarial de 256 ml, PIEZAS 84 12 8 102 g | 220015 224400
.cj.:?doir metalto para vidno, con mange dé ?O PIEZAS a6 8 38 s mals 900.00
;i?é’ﬁ.,l"?.‘“iﬁi;ééiﬁ?aiii: oma CUBETA » ? 5 % $ 15000 |$  4,800.00
Jabén liquido para trestes de 1 litro PIEZAS . 108 2 4 2 3 0001{5  3,720.00
Lija de agua del Na 100 PIEZAS 30 $ 190 48 3 6.001% 270.00
Liguido Germicida en prasentacién de 19 firos CUBETA 15 £ .20 $ 4830018  9,760.00
cuﬁg;;}@ :::grﬁ:::an!e. bivdegradable, en CUBETA 10 a 15 $ 45000 |5  6,750.00
Limpiador liquido par pisos iaminados 11 PIEZAS 72 8 7. $  7000]% 546000
c'ara brlllante Alsx o similar 1 1t PIEZAS 73 9 12 5 6500 |5 4,680.00 é\\
I;jrgziaad:; l:c;ufilﬁz ;nuitit.rsos. bicdegradable, en CUBETA 25 8 5 a8 ¢ 15000l$ 5700.00. :i *‘3«“\_\.‘.
jwm:‘;m@s owenn | w : I P P |
Llquide kmpla vidrios, de 19 liros CUBETA 6 § 0 it $ 190005 209000
Limplador én polva presentacion de as8grs, PIEZA 48 24 4 75{\\%9 C 200018 A5 |



R.F.C TECOS020513
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TECNOLIMFPIEZA ECOTEC S.A.DEC.Y.

Lirspiador liquido pino, bisdegradable, en cubsly ,

de 18 itros ‘ GUBETA “ 8 8 as $ 15000 |3 5700.00
Limpiader liquido Carbone, biudegredable, en

cubsta e 19 Blros CUBETA i 4 z 18 $ 150000 | $ 24,016.00
Lustrados para muebles en asrosol de 378 mi PIEZAS 94 24 4 24 s 48.00 $ 5,952.00
Ligulde destapa catios PIEZAS 10 2 iz 5 005 91200
Mop complel de 80 cr PIEZAS 10 % 12 $  BOOO|S  960.00
Repuesto metilica para mop de 90 cm PIEZAS g ] 7 $ 5500 | $ 385.00
Funda para mop dea 80 o _ PIEZAS i 2 12 4 4000 | % 486,00
Mop complelo de 60 cm PIEZAS 10 2 12 5 T00|$s - 84000
Repuesto metdlico para mop de BO om PIEZAS 5 2 7 § 55006 38540
Funta para mop da 80 6m PIEZAS b 2 12 5 LR B 420.00
Machude de algsddn PIEZAS 120 24 70 140 % 18008 252000
Microfibras 76% poliaster 25% pollarida lamada

Pasta parz pulir piscs 500 ML PIEZAS & 3 1 8 8 as.00fé 765.00
Papel Higiénica papel jumbo rallo de hefa doble

ragistents, color blsnos. _ CAIAS 150 . 12 1 3 19500f35 42,315.00
Papal Higidnico tradicional Pagume de con 96
[plezes rolios de 275 hoias dabiss Kieanex o PAGUETE N ! o 4 $ 3140035 1,256.00

‘I Pastifia tesinfaciants y aromalizante para WG . “

varios aromas. PIEZAS _ 0o 150 * 00 § 50015  2,500.00
Sarricida Hquide, subusla de 19 Hros CUBETA _ 0 2 1 13 $  31500(% 409500
Tapete desinfeciante, sromatizanta y anth- i

saiplcadyras para mingitors, Yerios gromes PIEZAS b 108 0 220 5 1300 (5 2,BE0,00
Recagedor Metdlico con Beston de S0em, PIEZAS 5 10 W 55 s 23008  1,265.00
Tealla pare manos gofrada en rollo caja con &

rolins da $80 mis x 18.5 cm. color blanco CAIAS 150 i ? 154 $  21000FS 34,440.00
Toalla interdobladas cajs con 20 paguetes de :

100 g0 24 X 21 . Chips 1 4 ? 2t $  189.001$ 396500
Shampoo pera aliombras en cubstas de 19 #s. CLBETA 5 1 [ $ 2000]s 126000
Piadra pomez, "Colidad de mpleza® KILOS z 9 ) $ 8001 ¢ 18.00 |

Total % 7283,188.33

precio menaual de malerial por elemento=  § 283,188.33 } 110 = 3 2,574.43

El Contrato serd en modalidad ablerta por presupuesto por lo que Jas cantidades de elementos podra variar dependiende de los requerimientos de
ja BEMARNAT

Ea oferta que presente deherd considerar 2l costo por oparario y/o superviser, asf como los materiales, herramientas, uniforme, equipa y demas
condiciones definfdas en el Anexo téenico que requieran para la prestacidn del servicio

£l precio por elemento {supervisor u operario) es ef mismo sin Importar el turno {matuting, vespertino y nocturno},

Los precios son fijos ¥ en Moneda Naclonal sin escalacion, durante la vigencdia de este pracedimiento y durante ef perioda de vigencia de
presiacion dede los servicios.

Abigail Avifis Mandicla N
Apoderada Legal i

RTO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXECO.



R.F.C. TECN90209]E3
e-malitecnalimpiezsetatec@emall.com

TECNOLIMPIEZA ECOTEC 5.A.DEC.V. 9

Ciudad de México a 31 da maren de 2021,

Direccidn General de Recursos Materlales
Inmiuebies y Servicing

SEMARNAT

Presgnte

Invitacion a Clando Mengs Tres Persanas Nacional Blecirdnica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021 HA-016000997-E4-2021}
"SERVICHD INTEGHAL DE LIMPIEZA®, AL AMBARG DEL CONTRATO MARCO

{
Flazo para 1a prestacion del servicle: es det Gf de abril 2l 31 de diclembra de 2021,
PROPUESTA ECONGMICA
HERRAMIENTA ¥ MAQUINARIA REQUERIDOS
Pulldors lndusirial y consupnibles: 3 1 1 5 01190 ] 5 275000003 3,273.8%
Extensidn sldclica FIEZAS 3 i 1 [ 04000 {$ 1300005 52040
Hidrolavardore da alia pregion PIETAS i 2 1 T 0.1667 4 13,000.00( 3 2,166.67
Manguera 50 metros FIEZAS 4 3 1 L] 0.5333 S BDOOG] S 435.67
Aspiradora industrizt PIEZAS 5 2 1 § 0.1965 | $ 16000.00] 3 3,047.52
Lavadara pasa qusies FIEZAS t 2 1 00278 § 2200000 5 £11.11
Aspiradosa para Musbles PIEZAS 7 1 3 00833 [516000.00|5 133333
Recolaticres de bhsura con ndes FIEZAS & H [ 0.2222 |$ 4500005 1,600,080
Escaleras da aluredriv bpo tilera con sujetadaras de .
guridad da 7 paldafios FIEZAS ¥ ! ? 01333 |8 2785008 972,67
Esoalera de 5 peldafos FIEZAS 5 i 1 7 04667 |5 1,2350015 576.33
& Escalers de 8 peldafios ' FIEZAS 3 1 ] 1 0D667 |5 38500018 256.67
:i Diablo te carga para 400 ko, PIEZAS > 3 1 k] 0.4000 & 1375001 % 85800
{caro de impleza ipo hotal con bolag PiEZAg 23 2 2 » 05238 {3 9.00000]8 4,714.29
{sefatamientos di pracaucion PIEZAS 19 8 A 22 14667 F3 350001 % 513.23
Iswlaﬂora de hojas g gasolina {10 Ilirds de Gasolina) FIEZAS 1 1 1 00667 13 2.000001% 200,00
Total §  19,562.4%
precio mensusf de maquinasa por dlemento=  § 19,5632.49 ! 110 = 3 177.84

€l Coptrato sevd en madaldad shierta por presupuesto por lo que las cantidades de elementos padrd varlar dependienda da los requerimientos de fa SEMARNAT

La oferta gue présente deberd considerar el costo por operario /o supervisor, as! coma fos materlales, harramléntas, uniforme, equipo y demés condiciones definidas
en el Anexo téenico que requieran para 1 prestaglén-del servicio

El precio por eleinetio {supervisor u operarto) es ef mismo sin importar el Lurne (matuting, vespertino y nacturnal.

Los precios son Fifos ¥ en Moneda Nacional $1n escalackds, duranta la vigencia de este pracedimianto y durante el pertodo da vigencia de prestacidn dade las servicios.
Atentamenta ¢

Abigaill Avifia Mendiola
Apaderada Legal

RFO SAN ANGEL Ne. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CTUDAD DE MEXICO.
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IV. Requisitos que los licitantes deben cumplir

&

RTO SAN ANBEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARD QBREGON, C.P. 01020, CTUDAD DE MEXICO.
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Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021.

Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Nacional Electronica

No, SEMARNAT-DAC-001/2021(1A-016000997-£9-2021)

"SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, Al AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Puntc V.1,

De conformidad a lo solicitado presento nuestra Propuesta Técnica conforme a lo

sefalado en el ANEXO 1 “Especificaciones Técnicas” de esta convocatoria.

Atentamente

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal

k\..\

- .\- i o -
/‘II

7/

i

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CTUDAD DE MEXICO.
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| - ANEXO 1 |
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y ALCANCES

SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA

g

. kY
A
[+ N
FEN

T

x /o
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- R,F.C. TEC030209)E3
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1. OBIETIVO DE LA CONTRATACIGN

Proporcionar el “Serviclo Integral de Limpieza”, en adelante el SERVICIO, en los diversos inmuebles propiedad y/o
en uso de los Inmuebles de la SEMARNAT indicados en ol punto 5 de estas Especificaciones Tecnicas.

2 DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

El SERVICIO consiste en mantener y conservar Hmpios y en condiciones dptimas de salubridad e higiena las 4reas
intériores y exteriores de los inmuebles destinados 3 1a operacion de oficinas administrativas y de atencion al
piblico de las Dependencias y Entidades, a través de acciones de asepsia y desinfectién, para cuya propdsite se.
utilizan sustancias quimicas blodegradables, detergentes y otros implementos de higlene, v que tisnden a sliminar
organismos y microorganismos patégenos con el objeto de proteger la salud humana; mediante un modelo de
servicio integral que incluya todo lo necesarlo para Ia correcta efecucién del SERVICIO.

Para efectos de I administracion del SERVICID, LA SEMARNAT designa al Lic, losé Porfifo Meneses Sinchez
Birectar de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles como ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

De Ja misma forma, LOS POSIBLES PROVEEDORES que se adhirieron al Contrato Marco del SERVICIO se obligan a
designar al ¢ los ejecutivos de cuenta que se requieran para cumplir con las hecesidades de LA SEMARNAT asi
cumo proporcionar 3 éstas los nombres v datos de’contacto {teléfono de oficing v celutar, as{ come torreo
electrdnico y horarlos de adtentién) de dichos ejecutivos, para resciver cualquier contingencia administrativa u
operativa que Se presente durante la vigencia def SERVICIO,

2.1, VIGENCIA

Lo Vigencia del Serviclo serd 2 partir del dia habil posterior a ia notificacién del fallo y hasta al 31 de digiembre del
2021.

3, METODOLOGIA

LOS POSIBLES PROVEEDDRES que se adhieran realizardn la ejecucin del SERVKCIO, con base en las funciones v jos
aspectos metodoitgicos que determinen LA SEMARNAT de conformidad con lo establecido en ef numeral 4, inciso
f} del presente Anexy:

4. LUNEAMIENTOS GENERALES
Los trabgjos de impleza se realizardn en los inmuebles que determing LA SEMARNAT.
La ejecucion del SERVICIC previsto en cada contrato especifico se sujetaré a los siguientes ineamientos.

a) Las oferfas que presenten LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan considerar el costo mensual por pperaric
y supervisor, de conformidad con {as necesidades establecidas por LA SEMARNAT, para ¢ada une de los
inmuebles relacionados respectivamente, conforme a lo sefialado en ef presente Anexo, Este costo deberd
considerar los Materlales, herramientas, uniferme, equipe y demss condiciones definidas en el presente
Anexo que requieran para la prestacion del SERVICIO. '

b} LDS POSIBLES PROVEEDORES que resulten adjudlcados tramitardn Jos permisos /o autorizacione
necesarias, para la prestacion def SERVICIO a que se refieren en el presenta Anexo; v deberdn contar CUK
alios previo al inicio de la prestacion del SERVICIO. St A

} .

¢} L0S POSIBLES PROVEEDORES serdn responsables de realizar ef SERVICIO de acuerdo con las
caracterfsticas de cada uno de los inmuebles y de fo que determine LA SEMARNAT, de canformidad con o
establecirdo en el incisa f) del presente numeral,
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¢} LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn contar con recurses financieros, humanos, téchicos y materiates
suflcientes para el cumpiimlento del SERVICIO objeto del presente Anexo.

e} La disposicién de residuos sdlidos se realizard de conformidad con lo gue disponga {a normatividad
aplicable en la materia v, an su caso, a la gue estd obligada LA SEMARNAT,

[} LOS POSIBLES PROVEEDQRES proporclonardn el SERVICIO de acuerdo con fa siguiente tabla de
actividades:

PFisa de Madera [Duela v Farket] - Dierio T yoz atdla
Barride- Giizries Jeazaldls
Fis Lamineds Mopeado - 16;-,__1_';.; 1vezaidia
Barrdo Olafip Lvezaldis
3 Mamleo; Lorsts {Bames, Canlmicn, Yinitles, Gtiodf, Mirmol Trapeado {iarin- 1wt akdls
) ) ) L . Lnpsunl ] 1w gF frites
. . . Banrida . . . Diarie Lvezaldls
3 Cemanta, Cancrata ¥ Caipata Ashiltics Lavsde Semenal 1 la semana
5 aifombre Alpirrds _'smnmi 5 wierhd pos semane
Liypgo Bimestral B 4l Limastin
Barride Diario 1verzl dia
6 Escataras Tpeado Diarla Lvarajdha
#ulido {segdn materialy el 1vezal mes
Sutudida Dineies Lwrzaldix
2 Ejevadures Limplbed [ Diatic © lwazaldia
: ‘ulida ~ Mansual 1wz atmes
B Eitacionamignts; Azovaa y Areas Comunes :::::: sf:ﬁu T 3 “: :: I?::: o,
Lavadio y Desinfectado de Mosbles de Bailn Digrio 2veras 3l diz
Dasodoiimdi Diarlo 2vatesaldls
Lavado e Muest - Serixnal 1AL Pt b ke
3 Bafias - Regosicibn fa papsl d bafle — manos y fabén pary i
tavatda e manios (el T habilitackin de Digrin Ltk YWERE QU SHRT nEEadHEs
disperritives despachadores) . _
b. chadores de fabdn liquide Cada vui 1 dakin

Didriz . Lgestdia
i Eseritariv, Carpatas, Charoles ¥ 2ccnsarion e Escriforie Amendp (matat} Quinsanhl .. Avstelagulogens
) Encarade [madars} Quf t ivarsha
Asplrada Diarin Ciyeraldin
thas p SHH Dizrio, =tal dia
Stas y Shiones Lavada Munsisl vz il prey
] ] Sagudido Diarlo. ] ‘iyszaldia
Equiipas Elacldnas Limpleza Satnanid 1vaT a fa sernand
’ . - Vagiado Dintle Lirs sty U sk meepsarin
13. Cuskes de Hasura ’ : tImalez Dlaths Lynaafda
Lawade Sermanai 1vel a la semane
Sacudida Dierda : -1 wae sl dfe
. ilad)
_m:j' th.r 5 rf'“ Lavado de aspas . Quinceiral 1vez o iv guinceny
15 Extintorvy Umpieta . Hinrke ] Lver st dia
38 hatirg da Gorna de dascar (musbles} : Ariiroy Limpiezs Blarje 1 vae af dis
57 Doipachedores de Agua [rofs pans enarpa) Limpiloza Blara 1viy s dia
18 Persjarms : B - . Limpikza 5 | ) A ez 4 [4 poigind

Lyezaltia
- Relelgarediore ¢ Hor, : : A yni al dfa

i i
22 Yideios Intariores

. Ernanal ver b fa semana-
23 Vidrios Exteriorsshasts 1.5 m ayad Trirpe siral 1wnr o bri B
24 Dormas v Farsiolas Limpigdn Tritrmitral L vee sl brimasire
2 Cutrwgsh sl ld dr, Canninria, P 1, Chapas, . Limplaza Dlarte © Yusealdia

d ' Estruchurns Matdiicas, Zoclas, Pusriss - Tovads Fe e

al ::
1vepaf dia-
1 vag 3k trirfesitm,

/ &y,
/ o
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g} El SERVICIO se realizard de acuerdo a Jos dias, turnos y horarios que cada uno de los inmuebles que LA
SEMARNAT determine:

‘Lunes - S3bado Matigting
Lunes - Sdbado Vespertino
Lunes - Bomingo ’ Matutino
Lunes - Domingo Vespertino
Sébados Matutino
Sébadps Vesperting
Bomingos ¥ Dias Fastivos Matutino
Domingos y Dias Festivos Vesperting

h} LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn observar en lo aplicable para la prestacidn del SERVICIO, las
siguientes Normas:

NOM-004-STPS-1995 Sisternas de proteccidn y dispositivos de seguridad en is maqulnaria y aqulpo
_ que se utllice en fos centros de trabajo.

NOM-017-5TPS-2017 fgt;l;c; de proteccién personsl-seleccidn, use v manejo en los centras de

NOM-G30-5TPS5-2009 Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-funcianes y actividades.

NMX-CEB00LIMNC-2015 Certificado de calidad enla prestacitn de serviclos de limpieza vy mantenimiento

_ 8 inmuebles,
NMX-R-D25-5CFI-2015 En jgualdad faboral y no discriminacidn
NOM-035-5TPS-2018 Factores de resgo psicosocial en el trabajo-tdentificacitn, andlisls y pravencion

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn atender lo establecido en la NOM-030-5TPS-2009, numeral 7, inclse &, para
coadyuvar en [a mitigacién de emergencias y contingencias sanitarias, as! rome atender las recomendaciones que emitan
las Autoridades Sanitarias y cumplir con los protocoies de sanidad de cadla centro de trabajo.

LOS POSIBLES PROVEEDORES se-obligan a cumplir las demds normas gue resulten aplicables a la prestacidn del SERVICIO
a sollcitud de LA SEMARNAT, gue las requiera para la prestacién del SERVICID, ‘\\b\
. g '\\ Fi

i) EFSERVICIO serd stpervisado por e personal que designe LA SEMARNAT, “‘\% -

) LA SEMARNAT establecerd las actividades gue requieren de LOS POSIBLES PROVEEDURES, en funcidn de j __
tas necesidades de Ia operacién del inmueble y de conformidad con el incisa ) del presente numeral. H /

7/
/

/

RIO 54N ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE TNN. ALVARO OBREGUON. C.P. 01020 CIUBAD DE MEXTCO.




Cou. T
TECNOLIMPIEZA ECOTEC S5.A.DEC.V.

R.F.C, TECO80208IE3

_ e-mail: t gcnolimgiazaecatec@gmml com

k) Las reuniones formales de seguimienio seran acordadas de forma oficial entre el administrador del

contrato ¢ del ssrvidor piblico designado por LA SEMARNAT y de LDS POSIBLES PROVEEDORES,
convocandose con al menos una semana de anticipacidn,

) t0S POSIBLES PROVEEDORES guedan obligados durante la vigencla de la prestackn del SERVICIQ; a
cumplir con la inscripeion y pago de cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Soclal {IMSS) del personal que
brinde el servicio en 2l Inmueble, Para verlficar su cumplimiento deberdn entregar mensual a LA
SEMARNAT, el comprobante de las cuotas obrero-patronales, En caso de no presentar el decumento, se
aplicaran la pena convendonal establecida en el contrato especifico.

&, LUGAR DE PRESTACIQN DEL SERVICIO

- u e
5 e B N Y

El SERVICIO objeto del presente Anexa se prestaré en Ios mmuebles que s mdlcan en !as siguientes Tab!as

YSERVICIC INTEGRAL DE UMPIEZA QUE SE REQUIERE EN OFICINAS ¥ PARQUES DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES". _
HORARIOS, DIAS TURNOS E INMUEBLES, DOMICILIOS Y COORDINADORES DONDE SE PRESTARAN LOS SERVICIOS,

" ARCHIVO

-OFICINAS VIVEADS - ©

G:30 4 14:30 lunes a viarnes Matutino i 2
10:30 a 18:00 lunes a viernes Matutiio y
Yesperting 4 1
12:00 2 20:00 | funes 2 viemes Mixto 24 4
(36:30 a 14:30 Sibado Matuting 84 1 4. 14 1 2
Fotal 59 . 18 -2

0= Operador 5= Supervisor

”SERV[CIODE LIMPlEZA PARA EL BiOPARQUE URBANO SAN ANTONIOY

~ Matuting
Vespeartine

Lunes d Domingn v dl‘as festivos
Lunes a Domingo y dlas festivos

110031800

os |ta [n fal

Total

“SER\HCIO DELIMPIEZA PARA EL PARQUE V!VEROSDE COYOACﬁN”

Matut[no
Vespertino 6 A
Tatal 12 1

unes 2 DOmingo Vi d:as Festivas
‘Lynes 2 Deminga v dias festivos

07:003 - 0
11:00 a 18:00.

"SERVICIO DE LIMPIEZA PARA EL CNS CSNTRO INTEGRAL DE VIDA SII.VESTRE LOSREYES LA PhZ EDO DE MEXitO”

07.00 3 14:00 Matutino

Lunes a Bomingo

‘Tatal 2
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DOMICILIOS y NOMBRE DE LOS COORDINADORES, DONDE SE PRESTARAN 10S SERVICIOS INTEGRALES DE LIMPIEZA.

_DIFERENTES INMUEBLES:

ServicloNo 1 EDIFICIO SEDE: C. Antonio Rios Rodriguez, Jefe da Av, Efércite Macional No 223 Col. Andhuac Primera

Depertamento de Administraclén de Inmuebles, Seecldn, Alealdia Migue! Hidalgo C.P, 21324, Cludad de
' Miéxico

Servicdo No 2 OFICINAS VIVERDS: €. Héctor Murillo Razo. Coordinador | Av, Prograso Mo, 1y 3, Cob. Del Carman Coyoacédn, €, 7.
de Servicios Unidad Viveros. 04100, Mcaldia Coyoacdn, Ciudad de fMéxteo,

Servicic No 3
ARCHIVO NAUCALPAN: C. Héctor Sdnchez Herndndez, Avenlda 5, Colonta Alce Blanco {antes Fraccionamianto
Superyisor de Sepvicios, Industrial Naucalpar), Municiplo Naucalpin de Judrez,

Estadn dé Mdxien, C.P, 53370

ServitliNo 4
BIOPARCIUE URBANG SAN ANTONIO: . Enclgue de! Av. Ceniral Ko, 300, Gol. Carsly, Alcaldia Alvare Dbregén;
Velle Mereno. Cocrdinador de Serviclos Unidad C.P. 01186, Cludad de Méxles,
Bioparque. '

Servicio No 5
PARQUE VIVERDS: T, Héctor Murillo Razo. Supervisor de | Av, Progresa No, 1, Col. Dei Carmen Coyoatan, €. P,
Servicios. 04100, Alcaldfa Coyoacin, Cludad de Méxica,

Sarvicio No & : .
CIVS CENTRO INTEGRAL DE VIDA SILVESTRE Los Reyes #m 21.15 de la Carretera México Texcoto o Clrcuito
la Pz €do de México. C. Daniel Rafael Contreras Patlfio. | Emillane Zapata Norte §/N esquina sur an {a Colonia
Supervisor def Centro. £fidal el Pino, Acaguilpan Municipio los Reyes fa P4z Edo

de México C.P. 56507.

El Administrador del Contrato, podra disminuir o ampllar ef niimero de elementos de acuerdo a las necesidades del servicio,

previo avise por estrito con cuande menos 24 heras de anticipacion, por lo que:el Licitante adjudicado deberd atendar los
requerimientes de persenal en un maximo de 1 dia habil,

£l hatario de serviclo para las oficinias serd de lunes a viernes en dos turnos, yne matatino y el otro vesperting, los dias.
sébados en un solo turno, y se podrd emplear el uso del turne nocturno solo para los pulidores, cuanda sea requerido por el
Administrador del contrate, el inlclo del turne nocturno serd de acuerdo a las necesidades que establezea el Administrador-
del contrato para cada uno de los inmuebles de [a SEMARNAT.

La asignacion de los turnos y sedes del personal gite presta el servicio de impieza, quedard baje la estricta responsabilidad
dei Licitante Adjudicado, previo acuerdo con el Administrador del contrato-y estos podrén ser modificados cuanitas veces
sia necesario v a solicitud de LA SEMARNAT. .

8. CONDICIONES SOCIALES

LOS POSIBLES PROVEEDORES estardn obligados a cumplir con las sigulentes condiciones respecto al personal que utilicen

pafa la prestacion del SERVICIOQ.
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1. Tratar a su persanal con respeto y dignidad; queda prohibida cualquter forma de viclencia fisics o verbal,
a2sf como [a intimidacidn y el hostigamiento.

2, Incorporar medidas para prevenir y sancionar cualquier forma de violencia, el acoso y el hostigamiente
sexual,

3. Engeneral, a curnplir en tiempo v forma con Jas demds obligaciones de indole laboral,

LOS POSIBLES PROVEEDORES tienen expresamente prohibide respecto al personal que utilicen para fa prestacitn del
SERVICIQ:

1. Incurrir en cualquier forma de diseriminacion por origen étnico, relighdn, orientacién sexual, fisonomia o

© discapacidad fisica.

2. Retener los pagos y salarics o imponer condiclones que menoscaben la Jibertad de su personal cemo el
pago de depdsitos, la retencién de documentas, Ja firma anticipada de su renundia o ia préctica de pruebas
de embardze, asl como el despido por esta rausa,

7 REQUERIMIENTOS

LOS POSIBLES PROVEEDORES garantizardn la prestacién del SERVICIO de acuerdo con fos sigulentes términos:
7.1. CALIDADEN EL SERVICIO

Serd respunsabifidad de LOS POSIBLES PROVEEDORES, mantener (a calidad del SERVICICD r:onforme a lo sefialado en el
Contrato Marco y en el contrato especsfu:o

. El SERVICIC deberd garantizar kb seguridad tanto para el parsonal que efectiie éste, como para fos usuarios gue se
encuentren en &f inmueble;

Se realizaré el servicio de limpleza profunda semanal, el dia que establezca LA SEMARNAT, LOS POSIBLES PROVEEDORES
se comprometen 3 reallzar el servicio de limpieza profunda emergente sin costo adicional en situaciones de emergencla,
per caso fortuito o de fuerza mayor {granizadas, mitings, inundaciones, cenizas voltdnicas, sismos, Incendios, actos
vandilicos v eventos soclo organizativos); deberd inclulr los insumos necesarios para ls debida atencidn del SERVICIO,

El personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberd tener experfencia en ef mangjo de los fquidos necesarios para cada
actividad, sin poner en riesge a los usuarios del inmueble, asl como proteger y ser responsahle de las superficies y/o
elementos a limpiar,

El personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberd tener experiencia en el pulido de todo tipo de superficles tales como:
loseta vinflica, granito, canters, recinto, duela de madera, piso laminado, etc.

LOS POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados al término del contrato a coordinar con Iz empresa que prestard el
SERVICID, la desocupacién de espacios fisicos asignados y/o el retiro. de maguinaria, equipos, herramientas y hienes

semejantes de su propledad, arrendamiento o en comodato; a fin de realizar una transicidn que permita gue LA%\'-

SEMARNAT, cuente de manera

ininterrumpida cen el SERVICIO v sin coste adiclonal para las mismas.

N /,N
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7.2, PERSONAL PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn contar con el personal necesario que les permita prestar el cumplimiento del
SERVICHY conforme o {o establetido por LA SEMARNAT. En caso de Inasistencia de un elemento. LOS POSIBLES
PROVEEDORES deberan preporcionar un sustituto en un méxime de dos horas a fin de dar cumplimiento al SERVICIO de
forma ininterrumpida, En caso de que LOS POSIBLES PROVEEDORES no cumplan con la sustituclén antes sefialada, se
haran acreedores a la pena convencional o deduccion. El personal se Integra como a continuacién se sefiala de forma
enunciativa miés no imitativa:

*  SUPERVISOR DEL SERVICIO

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn designar un supervisor de los elementos asighadus @ cada inmueble conforme a to
requeritle por LA SEMARNAT, sin costo adiclonal,

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn designar los supervisores requeridos por LA SEMARNAT en cada nmueble, mismas
que consideraran para dicha asignaclén que cada supervisor debera tener bajo su vigilancia un grupo de entre 10 y 50
elernentos asignados en un mismo turno; exceptuando los casos en los que el inmusbie requiera up ndmers menor a 10
elementos en total, en cuyo caso se asignard uno que cumpla dicha funcin, salvo en aquellos casos en los que LA
SEMARNAT expresamente defina gue no requiere supervisores, LOS POSIBLES PROVEEDORES que resulten adjudicados
deberdn entregar la relacidn de supervisores responsables asignados a cada inmueble(s) de LA SEMARNAT.

Los supervisores tendrin la responsabilidad de supervisar, verificar y coordinar el cumplimiente de las actividades
requeridas, asi como garantizar la correcta organizacidn y evitar tiempos muerios. Entre sus actividades de manera
enunciativa més no iimitativa, deberd considerarse;

1. Supervisar:

1.1 La distribuci6n de los operarios en las areas del inmueble,

1.2 El buen funcionamiento vy usa de Ja maguinaria, equlpo v herramientas.

1.3 Ef cumplimiento del programa de trabajo,

1.4 La correcta ejecucion de las actividades conforme a fo requerido por LA SEMARNAT,
1.5 Gue se cumpla con los turnos requeridos por LA SEMARNAT.

2. Verificar:

2.1 iarealizacidn de las actividades praplas det SERVICIO,

2.2 Que las actividades delos operarios se realicen de 1o forma estipulada en el programa de trabajo,

2.3 Que los operarios se apeguen al programa en materla de proteccidn cvil, correspondiente a cada
tnmuehie.

2.4 £l correcto uso del uniforme, gafete y equipo de proteccidn por parte de Ios operarios dentro del
inmueble, ' '

4.5 ia asistencia diaria y puntual de los eperarios,

2.6 Cubrir las ausencias de los operarios en los tiempos indicados.

2.7 Que el personal de limpieza abandone Ias instalaciones al término del turno asignado.

Las demads que le sean requeridas, relativos a fa prestacidn del SERVICIO por LA SEMARNAT,

RIO SAN ANGEL No. B6, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBRESON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXTCO.
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« QOPERARIOS

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn proporcionar el ndmerg de operarios requeridos por LA SEMARNAT en cada
inmuehle. Las operarios deberén registrar su ingreso y salida en e horaric establecido en jas listas de control de
asistencla, que para tal efecte establezca LA SEMAHMAT. Durante su permanencia en las nstelaciones, los operarios
deberdn estar debidamente unformados {pantalén y camisola u overal) y portar el equipo de proteccion {guantes, fajas, -
tentes, casco, botas, etc} y gafete de identificaciéon proporcionados por LDS PDSIBLES PROVEEDORES, deblendo
garantizar su buen estado para la prestacién del SERVICIO. En caso de gue LA SEMARNAT requieran equipe especializado
como chaleco reflejante, botas de seguridad, identiflcaciones de seguridad, entre otros, deberdn sefalarlc en sy demanda
agregada 2 LOS POSIBLES PROVEEDORES, para conslderarlo en la prestacidn del SERVICIO.

Los operarios por ninglin motive padradn realizar actividades administrativas, de vigilanda o aitividades diferentes a las

{ mencionadas en el contrato,

7.3. PROPUESTA GE TRABAIOD

L0S POSIBLES PROVEEDORES presentardn dentro de su oferta por infmueble de cada una de LA SEMARNAT, su
metodologla, programa de trabajo y organigrama (administrative y operativo) gue permita garantizar a prestacion del
SERVICIO. '

7.4.  MAGUINARIA, EQUIPC Y HERRAMIENTAS |

L05 POSIBLES PROVEEDORES prasentardn dentro de su oferta por inmueble de cada una de LA SEMARNAT, Ia relacidn de
fa maquinaria, equipo y herramientas en dptimas condicianes de uso, con los gue garantizaran ia prestacidn del SERVICIO,
la cual deberd ser validada por el personal designado por LA SEMARNAT, y apegarse al Apéndice | “INSUMOS,
MATERIALES, CONSUMIBLES ¥ MAGUINARIA REQUERIDOS”,

7.5, SUMINISTRO DE MATERIAL E INSUMOS
1OS POSIBLES PROVEEDORES suministraran Jos materiales e insumos necesarios y suficientes para garantizar el dptimo

cumplimiente del SERVICIO en cada Inmueble, de conformidad con o solicitade por LA SEMARNAT, guien designard e
espacio para su almacenamiento y administracién por parte de LOS POSIBLES PROVEEDORES.

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministrardn los materiales e tnsumos en la pfimera entrega los primeras dnco dias de
iniciado el contrato y posterlormente jas eniregas serdn realizada los cinco dfas antes del clerre de cada mes en cada
inmueble, de conformidad con o solicitade previe ajuste al inventario gue realice LA SEMARNAT, quien designaré Ias
cantidades a.surtir para mantener el stock del mes siguiente,

105 POSIBLES PROVEEDORES deberin cont'ar, an todo momento, con los materiales e insumos suficlentes para prestar el
SERVICIO en los inmuebles determinades por LA SEMARNAT, Incluso en fos supuestos de ¢casos fortuites o fuerza mayor.

7.6,  SEPARACION DE RESIDUOS SGLIDOS (RECOLECCION DE BASURA)
LOS POSIBLES PROVEEDORES suministraran las bolsas de pidstico necesarias, para llevar a cabo la recoleccidn vy

separacidn de residuas en ef inmueble, conforme a la frecuencla gue deterrmine LA SEMARNAT, adoptando fas medidas
necesarlas para dar cumplimiento a fa Ley Genaral para ia

Prevencién y Gestidn Integral de los Residucs, y las normas de manejo de residuos de cardcter
Federal y Local aplicables, [ /
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En cada inmueble deberdn depositarse Jas bolsas acordes a su separacidn, en los contenedores designados para su
eoncentracion, a efecto de mantener limpios en todo momento fos cestos de basura.

7.7, IDENTIFICACION Y UNIFORMES

LOS POSIBLES PROVEEDORES guedan cbiigados a garantizar que el personal portard en tedo momento el equipo de
proteccidn personal como es cubrebacas, careta y/o googles, ete. mientras se mantenga alguna alerta sanitarls, asf como
! uniforme de trabajo que Hevard impreso en lugar visibla el nambre v logotipo de LO§ POSIBLES PROVEEDOHES, a fin de
gue puedan ser identificados.

Las uniformes del personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn mantenerse en buen estade y reponerlos tan pronto
come defen de ser funclonales, para garantizar fa correcta realizacion det SERVICIO,

LOS POSIBLES PROVEEDORES estarén obligados 2 otorgar 2 su personal un gafete de identificacion plastificado o con mica
térmica, el cual deberd portar durante su estancia en el inmueble, En caso contrario, a dicho personal se ie podrs negar el
-acceso. Los gafetes deberdn cumplir como mintme con los siguientes requisitos: logotipo ¥ nombre de LOS POSIBLES
PROVEEDORES, nombre del trabajador, Ndmero de Seguridad Social y fotografia reciente.

7.8, ACCIONES DE DISCIPLINA, ORDEN ¥ SEGURIDAD

LOS POSIBLES PROVEEDORES instruirdn a su persona pera que guarden la debida disciplina y orden durante la prestacidn
del SERVICIO. Dentro de los inmuebles de LA SEMARNAT, deberén mantener el debido respeto, atencidn y cortesfa en sus
relaciones con el personal y usuarios de los misemos; también deberdn acatar las normas de sepuridad aplicables en ¢
inmueble de LA SEMARNAT, i el personal de L0$ POSIBLES PROVEEDORES incurriere en una falia de disciplina o respeta,
LA SEMARNAT podran solicitar gue se sustituye por otro elemento de manera inmediata,

SE ENTENDERAN POR CONDUCTAS DE INDISCIPUNA LAS SIGUIENTES:

*  Uso de celular y misica a un volumen alto.

s Dormirse durante 12 jornada de trabajo dentro de (as instalaciones.

» Realizar juegos de azay, tifag, tandas, ventas, Ieer o atender asuntos no relaclonados con sus actividades
durante el SERVICIO,

*  Causardarios intencionales o involuntarios a bienes, instalaclones ¥ equipos.

»  Amenazar fa integridad fisica, la vida, &l patrimonio de |as personas; asf como tener riftas fisicas o verbales.

* Introducirse con engafios, violencla o sin permiso de la persona autorizoda a las dreas de LA SEMARNAT.

»  Ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias téxicas durante el turno y/o dentro del inmueble.

* Introducir armas de fuego 0 punzocortantes a las instalaciones de LA SEMARNAT.

»  Cometer delitos tipificados en el Cédigo Penal Federal o faltas administrativas indicadas en Jas Leyes o
demas disposiciones administrativas en materia de policla'y buen gobterno.

Estas conductas son de cardcter enunciativo més no limitativo N

7.9, RESPONSABILIDAD LABORAL

105 POSIBLES PROVEEDORES sefialardn en su oferta que el personal que realice las tareas relacionadas con Ja prestacion f
del SERVICIO, estard bajo su responsabifidad Gnica y directa, por lo tanto, en ningiin momento se considerard a LA |
SEMARNAT , como patrén sustituto o solidario, pues I3 misma, no tendrd réfacidn alguna de cardcter laboral con dicho
personal y consecientemnente, LOS POSIBLES PROVEEDORES se comprometen a fiberar a LA SEMARNAT de cualqmer
responsabilidad laboral o chvil, obligdndose éstos a garantizar el pago de fas prestaciones laborales y de seguridad gocial
para sus empleados.

Iy
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Asimismo, LOS POSIBLES PROVEEDORES asumirdn 1 responsabilidad en materla de seguridad soclal referente a sus
" trebajadores y/o a las gue haya lugar, en ¢aso de que alpuno de éstos sufra un accidente, enfermedad o riesgo de trabalo,

8. PENAS CONVENCIONALES O DEDUCGIONES

LOS POSIBLES PROVEEDORES gue incurrieran en cualgulera de los incumplimientos del SERVICIO que se sefialan a
continuacidn, se haran acreedores a la aplicacion de penas convencionales o deducciones que determine LA SEMARNAT
que deberan sefalartas en Jo concerniente a las especificaciones y condiciones para la prestacidn del SERVICIO en el
contrato especifico respectivo, de manera enunciativa mas no limitativa:

1. En caso de gue LOS POSIBLES PROVEEDORES incurra an mis de un 10% en faltas por mes del total del
personal contratado, LA SEMARNAT, aplicara al importe correspondiente al 1% sobre el monto total mensual
de la factura antes de 1.V.A, adicionalmente del descuento por dfa de cada uno det personal faltante,

2. Por & incursplimients en la realizacidn, calidad, térmings, condiciones y/o caracteristicas de las actividades
torrespondientes, solicitadas por LA SEMARNAT, tonforme ai programa de trabajo establecido en las péglnas
17 a la 24 se aplicard al importe correspondiente al 1% sobre el monto totai mensual de la factura antes da
LV.A

3. Cuando el personal no se presente debidamerite uniformado e identificado, previa revisidn del supervisor de
LA SEMARNAT, aplicard al importe correspondiente al 1% sobre el costo mensual del elemento contratado al
cual se descontara de la factura antes de LV.A,

4, En caso de tjue se presente una indisclplina o falta de respeto al personal o personas usvarias ¢yando sea
reportads en las instalaciones, LA SEMARNAT, aplicara al importe correspondiente al 1% sobre el costo
mensual del elemento contratado el cual se descontara de la factura antes de VA

5, Cuando los operarios no s& presenten a laborar en los dias y hararios especificadas y KOS POSIBLES
PROVEEDORES no proporcionen un sustituto de manera inmediata, LA SEMARNAT, aplicard al importe
corraspondiente al 1% sabre of costo mensual det elemento contratado el cual se descontara de la factura
antes de LV.A,

6. Cuando LOS POSIBLES PROVEEDORES incumplan con las obligaciones patronales, come son;

a. Por cada dla natural de rétraso, en el caso de que no entregue de manara mensual al ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO, los listados def Sistema Unico de Autodeterminacién {SUA), asi como su concerriente
comprobante de page debldamente efectuado, estg, dentro de los tres dias hdblles posteriores al
vencimiente del plazo gue concede el IMSS para el pago respectivo; dicho comprobante de pago deberd
reftejar las liquidaciones efectuadas tanto por concepto de cuctas obrero patronales al IMSS, Afore y/o
cuenta individual, asi como las aportaciones al INFONAWIT, segiin corresponda, LA SEMARNAT;
penakizara por un importe correspondiente al 1% sobre gl monto total mensual de la factura antes de
LV.A,

b. En caso de gue de la revisidn realizata a los Hstados del SUA, se desprenda que haya personal de la
empresa taborando, ¥ que no Se encuentre dado de alta en el IMSS, esto sgré por cada elemento. que

_estuviera en dicha situacidn, LA SEMARNAT, penalizara por un importe correspondiente a} 1% sobre el

monte total mensual de la factura antes de LV.A.

/ X
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¢. Encaso de que de la revision reallzada s los listados del SUA, se desprenda que haya personal laborando
y nu este registrado en su totalidad ante el 1MSS, es dedir, cuandoe su fecha de iniclo de actividades en la
empresa difiera de su fecha de alta en el IMSS, ¢ su fecha de baja en diche institute $ea antitipada a su.
fecha de baja en la empresa, esto serd por cada dia que no esté cublerto y por cada trabajador, LA
SEMARNAT, penclizara por un imporie correspondlente aj 1% sobre el monto total mensuai de Ja factura
antes de VA,

g9, EORMA ¥ GONDICIONES DE PAGO

En estricto apego al artlcylo 45 fraccidn Xii de 12 Ley de Adgquisiclones, Arrendamisntos v Servicios del Sector Pdblico
{LAASSP), el pago de los servicios se realizard en moneda naclonal.
Los servicios serdn liguidadoes a mes vencido.

El licitante adjudicade deberd presentar en (a Direccidn de Servitios y Mantenimiento de Inmuebles del edificio sede de
SEMARNAT, toda la documentacidn justificadora y comprobatoria, documentos yfo contrato, tarts expedida por
institucién bancaria, en la que acredite la existencia de cuenta bancaria & su nombre, para efectuar fos depdsitos
correspondientes al page del servicio realizado.

Con fundamento en &l articulo 51 de ta misma Ley, los pagos se realizard dentro de los veinte dias naturales posteriores 3
la aceptacién de las facturas y una vez aceptados los servicios a satisfaccién del responsable en su cslided de
Administrador del Contrato y e} Supervisor de los servicies, de conformidad con lo dispuesta en el articulo 80 y 90 def
Reglamento de la LAASSP, el Departamento de Adminlstracidn de Inmuebles, deberd solicitar, una vez supervisada ia
recepcldn de los servicios el pago de los mismos con 1a aprobacidn del Administrador del Contrato,

Los pagos quedardn condiclonados, propordienaimente, al pago gue E! licitante adjudicado deba efectuar por concepto de
penas convencionales yfo deducclones 3l pago de las facturas con motivo def Incumplimiento- parcial en que pudiera
" incurrir el prestador del servicia respecto al contrato.

Tratandose de pagos en exceso que haya recibido El icitante adjudicado, éste debers reintegrar 1as cantidades pagadas en

exceso, mds las cargas financieras correspondientes, conforme a la tasa que serd jgual a fa establecida por la Lley de
Ingresos de ia Federadidn en los casos de prirroge para el pago de créditos fiscales, Jos cargos se calcilan sobre Jas
cantidades pagadas e exceso en cada

Case y considerando dias naturales desde iz fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan
Efectivamente |as cantidades a disposicidn de la SEMARNAT.

Las facturas deberdn contar con los siguientes dates:

. SERMICIO INTEGRAL DE LIMPMEZA

| antonio. rios@SEMARNAT.gobimx
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Et original de la factura deberd reunir los requisitos fiscales sefialados en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacidn aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, en fa que se indiquen, ia descripcion del bien, precio unitario v
precio total, asi coma el ndmero del conirato que ampara dicha contratacién a nombre de "LA SECRETARIA”. Ei
procedimiento de pago se efectuard mediante transferencia electrdnica a través de ia Tesoreriz de Ja Federacién a la
cuenta hancaria de! licitante adjudicado de conformidad a la nermatividad vigente en materla,

En case de que El licitante adjudicado presente sus facturas con errores o deficiencias, el plazo de pago se ajustard en
términos del articulo 89 def Reglarnento de la LAASSP. .

FORMA Y TERMINGS EN QUE SE REALIZARA LA VERIFICACION DE LAS ESPECIFICACIGNES.Y LA ACEPTACION DEL SERVICIO,

Con fundamento en ol Articuls 84 ditimo pdrrafo del Reglamento de la Ley de Adnuisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP), para realizar la verificacidn y aceptacidn del servicio, &l Administradar det Contrato durante la
vigencia def misme, ser# el encargado de verificar que los servicios prestados cumplan con las espetificactones y requlsitos
solicitades; asf mismo, notificard €l licitante adjudicado la aceptacidn o rechazo del serviclo, gulen gueda obligade a
solventar de manera inmediata las observaciones.

La aceptacién mensual del servicio se realizard de la siguiente manera:

Mensualmente dentro de los § dias habiles siguientes al corte del mes, el prestador del serviclo emitird y entregard ala
SECRETARIA los reportes y soportes carrespondientes.

£i Administrader del Contrato, dentro de los 5 dias hiblles siguientes 2 ia recepcién de los comprobantes y soportes,
Hlevard a cabo la revisidn, verificacion vy conclifacidn correspondiente, para verificar el cumplimiento o recepeidn de los
servicips, quien notificard a El licitante adjudicado la acepracién o rechazo de los comprobantes.

La concitiacién y validacion se efectuard entre ef Administrador del Contrate designade por la Direccldn General de
Recurses Materiales, inmuebles y Servicios y e Supervisor del Servicio designado por el prestador del serviclo de fos
siguientes dacumentas: '

1. Concentrados mensuates de control de asistencia.
2. Reporte de entrega de maguinaria y equino.
3. Plan Mensual de Servicios Programados y Extraordinarios,

Los documentos anteriores deberdn de entregarse firmados por el Representante Legal def licitante adjudicado, asf como
por el Supervisor del servicio y Supervisor General del Servicio

Designado por este, para ser sujetos a la revisién y en su caso determinar los montos por concepto de descuento por
deductivas carrespondientes, una ver efectuada la condiiiacidn, para comprobar la prestacidn del servicio, el Plan
tviensual de Servicios Programados y Extraordinarios (Conciliado), serd firmado de aceptaclén por el Administrador del-
Contrato, una vez verificado el cumplimiento y recepeién de los servicios programados. Hasta en tanto no se cumpla lo
anterlor, el SERVICIO no se tendrd por recibido o aceptado.

10,- EL TIPO DE CONTRATACION SERA:

TIPO DE CONTRATACION ABIERTO _ £
MONTO MINIMO § 4'860,000.00 ' \\
MONTQ MAYXIMO $ 12'500,000.00 \\i N

Manto Minima $ 4°860,000.00 Cuatre Millonas Ochoclentos sesenta mil pesos 00/100 m.n, {IVA incluldo}
Manto Maximo $ 12°500,800.00 Doce millones quinientos mil pesos 00/100 [IVA Incluido)

T

T,
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11.~ GARANTIAS

s Fl licitante gue en & procedimiento de contratecién resulte adjudicado, deberd garantizar el cumplimiento del
instrumento juridico que se formalice, mediante fianza de cumplimiente divisible a nembre y en faver de fa
Tasorerfa de a Federacidn por un 10% (dier por clento} del total del monta méximeo adjudicado, sip incluir el
tmpuesto al Valor Agregado, expedida por institucion dehidamente facultada para ello y deberd ser entregada,
denitra de los 10 dias naturales posteriores a la firma del instrumento juridico en ¢f domicitio del Administrador
de! Contrato,

» La garantia de cumplimiento serd recibida por la Direccién de Adquisiciones y Contratos ubicada en oficinas
centrales.

» “E] ficitante adjudicado” deberd presentar al Administrador def Cantrate, dentro de los primeros 5 dfas
hébies de haber Iniciadoe el contrato, poliza de responsabifidad civil que ampare los dafios ocasionados por
sus trabajadores, hasta por un monto del 1C % scbre el valor miximo del conirato, y en case de no

prasentaria serd causa de ja reseision de cantrato,
12,- AREA RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATOQ Y SUPERVISIGN DEL SERVICIO.

« Para |a SEMARNAT, vy la Direccidn de Serviclos y Maritentmiento de Inmuebles cuyo titular actuaimente es el €,
losé Porfirio Meneses Sancher, o guien lo sustituya en el cargo, serd el administrador del contrato, por o que
coordinara y vigilara el cumplimiento de fas obligaciones y especificaciones estabiecidas en las presentes
especificaciones técnicas, y recibird la pdliza de responsabilidad civil contande con el apayo de la jefatura de
Administracidn de Inmuebles a cargo del C. Antonia Rios Rodriguez, o quien o sustituya en of carge.
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APENDICE I

INSUMOS, MATERIALES, CONSUMIBLES,
HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA

W
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Norma Of

fera Cera liguida para plsos NSA
Pulidors  industdia! v | La que LA SEMARNAT acuerden con
N,
g?_:am’e““’ % | Consumibles LOS POSIBLES PROVEEDORES /A
Extensitn aldctrica Extens!dn eldcirica de uso rude N/A
. Piso de Madera ;Sﬁuantes de hule guantes dele};u!e 2’{:
{Duela y Parket) ap ¥ °::°,m:; 0 - S
Acelte para mop ratamiento para RS | n/a
Mepead {magnetizador)
peaLa Repuestp para mop Repuesto para mop N/A
Funda para mop Funda para mop N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
E<coba Escobe de plastica tipo cepillo o N/A
escoba de mijo
Barrido Retogedor Recogedor de lamina o de pléstito N/A
£O7 mango
Guantes de huje Guantes de hule WN/A
2 | Piso Laminado Map Mop compieto N/A
. ' Limpiador  ligiide  pare  pisos
Mapeado timplador {aminados 1 & _ N/A
VIop Repuesto para mop Repuesto para mop N/
Funda para mog Funda para mop N/A
Guantss de hule Guantes de hule N/A
Escoba de plastico tipo ceplilc o}
’ Escoba escoba de mijn N/A
Barrido Recogedor Recogedor de idmina o de plistico N/A
. con mango
Guantes de hule _Guantes de hule /A
Limpiador Hquido muhtiuses,
. aromatizante, desengrasante, varios | NOM-159-
| .
Lmpiador liguida aromas, biedegradable, en botella de | $5A1/SCF-2018
1litro
Trapeado Mechudo Mechudo de algadén N/A
 Mosaico, Losets Jatad_or Jalador de piso N/A
- {Barro, Cerdmica, Jarga _ Jerga enrollo NSA,
| Vintlica, Otras), Cubeta Cubgta de plastico N/A
Marmol. Guantes de hule Guantes de hule NfA
Limpiadar liquide muitiusos,
. argmatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
L ! : i
mplador liquido aromas, blodegradable, en botella de | S5A1/SCFI-2018 .}
1 Jitro \&“;5
Pulide  (segiln ' . . R
Pasta 1o i N/A
materlal] Pasta para pulir pisos . /i AN
Pulidora industrial v | La que LA SEMARNAT acuerde con N/A ! .
consumitles LOS POSIBLES PROVEEDORES. m\ | B
Extensién eléctrica Extensién eléctrica de uso rudo V2R "4
Guantes de hule Guantes de hule N/A A\ /
Cemento, _ £scoba de plistico tipo ceplic o
4 i Contretoy Barrido Escoba escoba de mije ' N/A X
Caypeta Asféltica Recogedor Recogedor de lamina o de pldstico | N/A gj
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£ON Mango.
Guantes de hule Guantes de hule MfA
Limpiador lquido multiusos,
Limpiladiar Bauido -aromatizante, desengrasante, varlps NO_M~189-
’ i aromas, biodegradable, en botella de | $5A1/SCF-2018
' 1itre
Lavado Hidrolavadora  de  alta | La que LA SEMARNMAT acuerde con N/A
presidn LOS FOSIBLES PROVEEDORES
£xtansitn eléctrics Extensin aléctrica de uso rudo N/&
Manguera "' N/A
Guantes ge hule ‘Guantes de hule NIA
. i ta que LA SEMARNMNAT acuerde con
Aspirado Aspiradora industr LOS POSIBLES PROVEEDORES /A
Extension eléctrica Extensidn eléctrica de uso rudo N/A
Shampoo Shampoo para alfornbras. N/A
3 | Atfombra Hidrolavadora de  alta | 1a que LA SEMARNAT 2cuerde ton N/A
Lavado presids. LOS POSIBLES PROVEEDORES
Manguera R N/A
Guantes de hule Guantes de hulé N/A
Escoba de plastice tlpo cepilic o
Escoba escoba de mi?o P P N/A
“Barrido Recogedor de lamina o de pléstico
Recogedor . ¢on mango N/A
Guantes de hule Guantes da hule N/A
Lippiador figuide multitsos,
Lirnplador liquido aromatizante, desen_grasa nte, varios | NOM-189-
aromas, biodearadable, en hotella de | SSA1/5CF-2018
1 litro
Trapeado Mechudo 1 Mechudo de algodén N/A
Jalador _Jalador de plzo NAA
6 | Escaleras Jergd lerga en rolio N/A
Cubeta Cubeta de pldstice N/A
Guantes de hule Guantes de huie N/A
’ Limpiador fulda multiusas,
Umpiador liquido aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
aromas, blodegradable, en botella de | SSAL/SCFI-2018
o ) 1 litro '
Pulido  {seglin "5 | Pasta para pulir | nfa
material) | pulidora  industrial v | La que LA SEMARNAT acuerde con N/A
consumlbles LOS POSIBLES PROVEEDORES "
Extensisn eléctrica Extensidn eléctrica da uso rude N/A Ny,
Guantes de hule Guantes de hule /A \;}i\
Sacudido Franefa Franela de algoddn _ 1 N/A WY
Umgiador  liguido multiusos, | S
. arormatizante, desengrasante, varios ! NOM-189- ;
timplador liquldo | aromas, biodegradable, en botelia de | SSA1/SCFI-2018
: Umpieza 1litre
7 | Elevadores Franeia Franéla de algodan N/A. )
Guantes de hula Guantes de hule N/A. N
Pasta Pasta para pulir pisos NIA S N
pulldo Pulidora industrlal v | La que LA SEMARNAT acuagde con |\ w
cansumibles 108 POSIBLES PROVEEDORES
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Estacionamlesita,
Azotea y dreas
COMUNgs

Bafios

Giantes de hule " Goantes de hule
Escoba Escoba de pidstico tipe cepllo o N/A
escoba de mijo
Barrido Recogedor Recc_:ge;!or de ldmina o de pldstico N/A
ton mango
Guantes de hule Guantes de hule MN/A
Lmpiader {lquido muitiusns,
. aromatizante, desenprasante, varios | NOM-189-
Himplador iquide aramas, blodegradable, en botelta de | 55A1/5CRI-2018
1 Hitro
{avado

Hidrolayadara de

alta

La gue LA SEMARNAT acuerde con

Limpladeor liquido

presidn LOS POSIBLES PROVEEDORES N/A
Extensién eléctrica Extension eléctrica de uso rudo ‘N/A
| Guantes de hule Guantes de hule /A

Limpiador ligulde multiusos,
aromatizante, desengrasants, varios

aromas, blodegradable, en batella de’

NOM-139-
S5A1/5CF-2018

1liro _
Sarricida Sarricida liquido, boteila de 1 fitro 3_?5?«?}51221201 .
Clore Cloro al 100% botella de 1 litro ?S?&Tf_sl gg:z 018
. Fikira. Fibra abrasiva N/A
La\_fadc_a _ ¥ _ , _ N/A
Dezinfactado de | Ceplio Cepilio para WC {tipo trempo}
g;ibtes de Cubeta Cubeta de pstico _N/A
Borba Bomba para WC, de hule natural, | N/A
mango o-baston de madera,
Limplador en polve Limpiador en polva N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Cepllo plestico para manos tipo
Ceplllo plastico paramanos | plencha, de cerdas duras de | N/A
polidster; con base de polipropileno.
Heuida destapa calios Uquido destapa cafios NiA
Pledra pomez Piedra pdmez, "Calidad de limpteza" | N/A
3 . Pastills desinfectante y aromatizante | NOM-189-
Pastills desinfectante para WC vartos aroma:. SSAL/SCFI-2018
. Aromatizante ara  WC, varlos . k2
Desodorizado Aromatizante aromas i N/A
Tapete desinfectante, aromatizante y
Tapete anti-sdlplcaduras antisalpicaduras  para  mingitorlo, | N/A
varlgs atomas
Liripiador liguido muftiusos,
Limgiador figuido | eromatizante, desengrasante, varics | NOM-189. _
aromas, hiodegradable, en botella de § $541/SCH-2018
1 litro
Lavado- de Iarricida Sarricida liguido, botella de 1 Jitra N/A i
Muros Cloro Cloro &l 100% hotella de 1 litro N/A o
Hidrolavadora de  alta | La que LA SEMARNAT acuerde ton N/A (\1
presibn LOS POSIBLES PROVEEDORES ‘: i
Extensién eléctrica Extension eféctrica de uso rudo N/& e

RIC SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARGC OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

K.F.C. TEC0B0208IE3

Guantes de hule

e-mail: tecnolimpiezaccotoc@amail.com

Franela:

Franela de algnddn

N/A

‘Reposicién de . papel jumbo rolio de hoja doble | NMX-N-092-
papel de bafic - Papel figiénico resistents, color blanco, SCH-2015
manas y Jabdn
pata lavado de
manos {incluye Toalla para manos Pa_pel toalla hols resistente, color | NMX-N-096-
la  habilltacién blanco SCA-2014
de dispositivos
despachadores)
Despachadores Jabén en espuma para mManos,

pb’é liguid Jabon Hquido para manos biodegradable, olor & frutas N/A

/A

i
Hmpleza Guantes de huje Guantes da Hule _ N/A
e Lirnplador Ifiquido multiusos,
aromatizante; desengrasante, varios | NOM-18%-

Limplador guida

aramds, blodegradable, en botelia de

S5A1/5CF1-2018

Escritorios, | ¢ ; 1 {itro
1o | carpetas, charolas | Lavado fmeta L= que LA SEMARNAT acuerde con
::‘;ff{;‘?;“” de "a"ad"’a_ para "’_“eh]es' LOS POSIBLES PROVEEDORES N_" A
Fxutension elécirica Extension eléctrica de usa rudo N/A
Guantes de hule Guantes de hule NfA
Lustrador Lustradar para rmuebles esi aerosol NfA
Encerado ;
{madera) Aceite rojo Acet;e r.(.)]o pa.ra madera N/A
: Guantes de hula Guantes de hule NfA
) {a que LA SEMARNAT acuerde con
Aspleado spiradora para Musbles | 10000 on OVEEBORES N/A
Extension eléctrica . Extensidn eléctrica de uso rudo’ N/A
Limpiador liquido multhisos,
Uimpiador iquido aromatizante, desengrasante, varlos | NOM-189- )
- _ ' aromas, biodegradable, en botella de | S5A1/5CF-2018
11 | Sillas ¥ Slllones 1 litro.
Lavado Cubeta " Cubeta de plastica N/A
: ta que LA SEMARNAT acuerde con ’
Lavadora para muebles LS POSIBLES PROVEEDORES N/A
Extensidn eldetrica Extension eléctrica de uso rudo N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Sacudida Franela Franela de algodén N/A
Limpiador  Jquido multiusos,
e oo aromatizanie, desengrasante, varlos
12 Equipc‘as o Umplador liquido aromas, bicd;gradablge, en botella de n/A
Electréonicas Limpieza 1 litro .
Franela Franela de algoddn N/A
Guantes de hule Guarites di hule N/A
Bolsa de pléstico Bolsa de pldstico grande N7A
Vaciado Recolectores de basura con N/A \
ruedas e,
Guantes de hule Guantes de hule _ A ALY
13 | Cestos de Basura Limptador  Tquide  multiuses, |
Limplador fiquido . aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189- _
Limpleza aromas, biodegradable, en bytells de | S5A1/SCF-2018
1 Hitro N :
franela Fandla do algodén | mﬁ\ N/A

\ .
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R.F.C, TEC080209IE]

e-mail: tecnolimplezascotec@gmail.com

i Gmaa Oflcm

‘Cubeta de pléstico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpiadar Hyulda raultiusos,
o . aromatizante, desengrasante, varios ; NOM-189-
Limplador liquida aromas, bindepradable, en botaita de | $SAL1/SCA-2018
1 liro
Lavado Cepillo pldstica para manos Tipo
Cepillg plastico para manos | Plancha, de cerdas duras de | N/A
poliéster, con base de polipropilens
Cubeta Cubeta de piistiecn N/A.
Guantes de hule Guantes ge hule N/A
Sacudido Franela Franela de algodon - NfA
Umplader  Hquido  multiusos,
) aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
Limpiador liguido aromas, blodegradab!ge. en botella de | SSAL/SCR-2018
14 | Ventiladores
Lavado de aspas 1o
Franela Franela de algedon /A
Cubety Cubsta de pldstico - NA
" Guantes da hule Guantes da hula N/A
Fransha Frangla de algodén NA
Limgiador {Iquido multiusos,
. . . . aromatlzante, desengrasante, varlos | NOM-189-
15 | Extintores Limgieza Limpiador liquido aromas, blodegradable, en botella de | SSAL/SCF-2018
1 litra
Guzntes de hule Guanies de hule N/A
Cuia CU‘ﬁa‘ de lmina con mangs de | N/A
plastico
Limplador Hogulde multiusos,
Retiro de Goma . aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
16 | de Mascar R.et'r? y | Limplador Hauido aromas, blodegradable, &n botells de | SSAL/SCFI-2018
o Limpiaza :
{pupitres) 1 litro
Franeld Franela de algodda NIA
Cubeta Cubets de plastico N/A
Guantes de hulg Guantes de hule N/A
Franels Franeld de afgodén N/A
tmplador Hquldo muftiusos,
Baspachadores arematizante, desengrasante, varios | NOM-185-
17 | de sgua {solo Limpleza’ Hmplador liquido aromas, biodegradable, en botella de | $SA1/SCFI-2018
parte externa) 1 litro
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guanies de hule NFA
Franela ' Franala de alpodén N/A
Limpiador  ffquido  mudtiusos, |
_ Limplador lfquido aromatizante, desangrasante, varios | NOM-189-
18 § Parsiana Limpleza : aromas, bicdegradable, en botefla de | SSAL/SCH-2018
1iitre
Cubeta Cubrta de plastico N/A
Gusntes de hule Guantes de hulg N/A
Franela Franela de algadén NFA
. Limplador  Hguids multiusos,
19 | Sg:i:;"p itres, Limpieza | Uimplador Hquida aromatizante, desengrasante, varios | NOM-188- (
: aromas, btodegradable, en botella de | S5A1/SCF-2018
1 litrs

REO SAN ANGEL No. 86, £OL. BUADALUPE INN. ALVARG GBRECON P, 01020 CTUDBAD BE MESTES
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Guantas de hife

Guantes de hule

1 litra

Sacudido Frangla Franela de algodén N/A
Fibra Fibra shrasiva WN/A
timpladar  fiquide  maltiuscs,
. sromatizante, desengrasante, varios | NOM-188.
Urrplador liguido aromas, blodegradable, en botella de | SSAY/SCH-2018
20 | Cubiertas Umpleza ;litrei e -
\temizador de plastico de uso Tudo
Atomizador (pallotlénc) . ST
Limplador en polvo Limplador 2n polvo 1 N/A
Guantas de hule Guantes de hule N/a
Piedra pdmez Piedra pdmez, "Calidad de fimpleza” | N/A
Fibra | Fibra abrasiva N/A
Refrigeradores y ) HUmpledor  lguido  multiusos,
21 § Horno de Limpieza timpiador Hauldo aromatizante, desengrasante, varlos NC.'M'J.&.Q'
Microondas . ' aromas, blodegradable, en botella de | SSAY/SCFE-2018

Guantes da hule

Guantes de hule

N/A

Cepillo

Cepillo para lavar vidrios

ol

Limpta vidrios L_s'q:_:ido llmpta vidrlcs, aprox t litro N/A-
Ceplile Ceplllo para lavar vidrios N/A
Atomizador Atomizador de plistico de uso rudo /A
{polletilend)
22 1 Vidrios Interipres | Lavado Jalador :;La:g(: metslico para vidrlo, con | NSA
Cubsta Cubeta de pléstice N/A
Escaleras de alurminio tipo tjers con ;
Escalera . sujetadaores de seguwyidad /A
Guantes de hule Guaiites de hule N/A
Limpla vidrlos tiqulde limpia vidrios, aprox 1 fitrp N/A
Cepillo Ceplio pars lavar vidrlos N/A
N . Ialador Jalador wetdllco para wvidrio, ton N/A
7 Vidrios Exteriores | Lavado mengc i
hasta3.5m Cubeta Cubeta de pldstica N/A
Escaleras de aluminio dpo tjara con
Escalera sujetadares de segurldad N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpia vidrios _Lguldg ltmpia vidrlos, aprox-1 litro N/A
Franela Franela de ajgoddn N/~
Domos y _ Cubeta Cubeta de plistico NfA
24 Lienpieza - 2 -
parasoles Escalera Fsceferas de aluminio fipo tjera con N/A
| sujetadores de seguridad
Guantes de hule Guantas de hule N/A
‘Letrercls de Franala Franela de algoddn N/A
informacion,
tanceleda, Limplador liquido multiusos,
25 | pasamanos, timpleza aromatizante, desengrasante, varios | NOM-185-
Umpi ' ! ' -
chapas, maceta, Impiador liquldo aromas, blodegradable, en botglla de | SSAL/SCF-2018
macetonas, 1 fitre K .
estructuras

N/A

RTO S5AN ANGEL No. 86, COL
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

R.F.C. TEGO902091E3

e-mail: tecnolimpiezaecotec@amail.com

Cubeta de _piést!ca N

kingitadar fquida multiusos,
aromatizante, desengrasante, varlos | ROM-189:
Limplador liquldo aromas, biodegradable, en botella de | SSA1/5CFI-2018
' 1 litro
26 | Muros internos Limpieza frangla Franela de algoddn NfA
Cubeta Cubeta de plastice N/A
Escaleras de sluminio tipo tijera con
Escalera sujetatinres de seguridad N/A
Guantes de hyle Guantes de fule N/A
Frangla Franals de algoddn MNSA
_ Cubats Cutbeta de plistico N/A
Hmpleza . Escaleras de afuminto tipo tiera con e
Escalera suletadores de sepurldad N
27 | Lambrin Guantes de hule Guantes de hule N/A
: Cera Cera liquida para mantenimiento N/A
Franols Franela de algaddn N/A
| Encerado Escalera Es_caieras_ da aluminif: tipo tijera con N/A
sujetadores de seguridad
Guantes de hule Guantes de hale IN/A

NOM-189-SSAL/SCF!

-2018

Productos v Servicles.
Etlquetade v Emvasado para
Productos de Asag de usp
Doméstice

Esta Norma tiene por objeto establecer los

requisites de informagidn sanitaria y comercial de
las etiquetas de los productos de aseo de uso
doméstico para elegir una mejor opcion de
compra, asi coma las caracterfsticas sanitarias
para su envasado vy as{ avitar que su uso
represente un rlesgo para la satud.

NMX-N-092-5CFE-2015

Industrias de celulosa v

papel-papeles creados
(tissue})  para  mercado
institucional {higiénico,

pafiveln fadal, servilleta vy
toalia}-especificaciones v
método de prueba.

Esta Norma Mexicana  establece  las
caracteristicas de los papeles crepados {Tissue)
para el mercado instituclonal {higiénico, pafivelo
facial, servilleta y toalla}, en sus diferentes usos y
aplicaciones.

MMX-N-096-5CFI-2014

semikraft:
Manos-

papel-papeles
toallas para
especificaciones.

Industrias de celulosa y-

Esta  Norma  Mexicana  establece  fas
especificaciones téenicas v los métodos de
prucha del papel toaila semikraft., Aplica para
toallas fabricadas con papeles recictados o de
fibra secundaria.

rfc SAN ANGEL Mo, 86 COL
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S5.A.DEC.V.

R.F.C. TECUS0209E3
e-mail: tecnolimpiszaecotec@yrnail.com

INSUMOS Y MATERIALES, CONSUMIBLES,
REQUERIDOS

Acelt m; para madera de 350

Aceite Tratamiento para mop magnetizador) UTROS 10 ‘1 1
/" Ticita Murldtico para limpieza de sanitario de 1 It ' PIEZA 10 8 g 18
% slgohaf del 96 en.tubeta de 18 litrps CUBETA 1] 3 2 i
mgmatizante para WC, vactos aromas de 400 mi PIEZA i20 36 40 195
matizants liquido, varios aromas en cubetade 19 0t, . -CUBETA 20 B 4 32
iatomizador de pldstice de uso rudo {polietilenc) PIEZA 25 2 ' 15 50
[Bote de plistico para basura de 40x40x28 cm. PIEZA, 10 10 2 22
Bolsa de plastica Negra, Gris, Naranjs, Roja y Verde grande de 90 x ' :
120 Cal alta densidad paguete de 25 Kg. Kg 3 2 1 6
fBalsa da pldstice Negra, Grls, Naranja, Roja y Verde medlana de 60
% 90 Cal alta densidad paguete de 25 Kg. Xe 8 2 ' 1
Bolss de plastico Negra, Gris, Naranja, Roja y Verde chica da 40 x 60 Ke -5 1
Cal aita densidad paquete de 25 Kg. .
Romba.pera WC, de hule natural, mange o bastdn de madera, PIEZA 5 5 2 12
Cera liquida para pisos en cubela de 19 litros CUBETA 5 o 5
Capilio para lavar vidrios PIEZA 10 & 2 15
enifio para WE (tipo trompo} PIEZA 1% 4 18
Cepiiio plistica para manos tipo plancha, de cerdas duras de FIEZA i5 10 4 29
nalidstar, con base de pollpropilenc
Cubeta de plstico PIEZAS 20 10 o 30,
Cufa de [mina con mango de pléstico ' PIEZA 0 ' 5 15
Clore af 1007 cubeta-de 19 Its. CUBETA 5 12 4 19
£ Jetergente en poivo boisa de 10Kg BOLSA RS 5 2 1 17
Infectante antibacterial de superficies en aerosel de 398 ml PIEZA, 100 48 20 168
pachador de toallz er roflo. con palanca manual para roflos de PIEZA i3 2 17

180 rts de bargo por 1%.5 ¢ms de ancho dimensionas de 25 % 23 x
81.5 color blance o hume.

pespachador de jabdn liquido masual para manos color blanco o PIEZA 15 [ 2 EE

hiuimo. .
Daspachader de papel higlénico Jumbo Jr, De 300 mits. X 10 cm de PEEZA 20 2 22

pncho v 23,5 cons de Didmetro calor blanca o heimo,

Despachador de toalla Interdobladas de 29.2 largo por 29.2 cms de - PIEZA 10 2 12

ncho'y fonds de 14.0 o color blanch o humo, " _

Nespachador de desodorante amblental togue miglo para baﬁos PIEZA 80 12 15 107

privados varlos aromas,

Escoba de plastico tiba cepille PIEZAS 80 24 25 129 ‘\
Fscoba de mijo PIEZAS 10 23 % 59 A
¥seoba de vara ' PIEZAS e 4 25 39 \‘ﬁ\
‘Fibra abrasiva verde 3m o equivalente PIEZAS 72 29 12 104

¥lbra abrasiva negra 3m.o equivalente. PIEZAS 60 12 72 .
¢hra abrasiva blanca 3m oequivalente PIEZAS 0 12 T 84
Franela de algoddn de color blancg de 50 mts PIEZAS 7 1 ] 19/

Gel Sanitizente base alcohol cubeta de 15 Its CUBETA 10 2 A2

Gasolina Blanca Its UTROS 5 AN 0 e

Guantes de hule PIEZAS 200 50~ % 30 J 2e0f

7
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R.F.C. TEC090203IE3
_-mail..tecna!jmpiezaecotec@g mail.com

lalador de piso de 40 cm. PIEZAS 50 ) 12 66
lerga en rollo PIEZAS 6 1 2 &
|abdn Gel antibacteria] de 250 mi. PIEZAS 84 12 6 1432
Jalador metdilco para vidrio, con mango de 30 ¢m. PlEZAS 30 6 36
labdn liquido an cubetas de 19 Hiras para manes, hiodegradable, CUBETA 20 7 5 32
‘Marios aromas
Jabdn lfqulda para trastes de 1 litro PIEZAS 108 12 4 124
1ija de agua def No 100 ) PIEZAS 30 5 10 45
Liguido Germicida en presentacion de 19 itrps CUBETA 15 5 20
1 {quido desengrasante, biadepradabie, en cubeta de 19 litros CUBETA 10 3 15
Limpladar liquido para pisos laminades 1§t PIEZAS 72 6 78
Cera brillante Alex o similar 11t PIEZAS 72 0 72
Limpiadar liquido multinsos, biodagradable, en cubeta de 19 litros CUBETA 5 F 5 32
2ildo aromatizante, varios aromas, blodegradable, en cubeta de CUBETA 20 5 5
aitrog
Liquido limpda vidrios, de 19 litros CUBETA 5 6 0 11
Limpiador en polvo presentacién de 388grs, PIEZA 48 24 4 76 -
Lirpiadar lguide pino, biodegradable, en cubeta de 19 litros CUBETA 25 8 5 38
timplador liqulds Carbona, biadegradable, &n cubiata de 19 litras CUBETA 10 4 2 16
}ustrados parz muebles en asrosol de 378 mi PIEZAS 96 24 4 124
i fquido destapa cafios . PIEZAS 10 2 12
Mop.completo de 80 em PIEZAS i 2 12
Repuesto metélico para mep de 30 ¢m PIEZAS 5 i 7
Funda para mop de 5¢ ¢ri MEZAS i 2 12
fiop completa de 60 cm PIEZAS 10 ? 12
Repuesto metdlicoparamopde 80 cm PIEZAS 5 2 7
Furdd para mop de 80 cm PIEZAS 10 2 12
Mechudo te algaddén ' ] TPIEZAS | 120 24 20 140
Microfibras 75% paiiéster 25% paliamida tamadto de 40XAGcm PIEZAS 100 24 5 129
Pasta para pulir pisos 500 ML PIEZAS 5 3 i ]
Papel Higiénico pape! jumbo rolio de hoja doble resistente, color CAlAS 150 55 12 217
blance.
Papel Higidnico tradicional Paquete de ton 96 plezas rolles de 275 PAQUETE 3 1 ¢ 4
is dobies Kleensx o marea equlvalente.
hila desinfectanta v aromatizante para WC varios aromas. PIEZAS 300 ' 150 50 500
Sarricida liquidn, cubeta de 19 fitros CUBETA 10 2 1 13
Tapete desinfactante, aronatizante y antl-salpicaduras para PIEZAS 126 100 0 230
mingitorio, varios aromas
Recogedor Metdlico con Bastdn de 90cm. _ PIEZAS 35 10 20 55
Toalla para manos gofrada enrollocajaconGrollos de 180 misx | CAMS 150 12 2 164
19.5 em, color blanco
Toalla interdobladas cala con 20 paguetes de 100 de 24 x 21 cm., cajas 15 4 2 1
Shampoo para alfombras én cubetas de 19 Its. CUBETA 5 1 . &
Piedra ndmez, "Calidad de limpieza" KHOS 2 [5} Fi

RIO SAN ANGEL No. 86 COL. GUADALUPE INN ALVARO OBRESGON C.FP. 01020 CIUBAD hE MEXTFO
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.Y.

R.F.C. TECOS020BIES
e-mail: tecnolimpiezaecolec@gmail.com

HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

Abigatl Avlha Mendiola
Apoderada Legal.

Pulidora industrial y consumibles 3 1 5
Extension eléctrica PIEZAS 3 2 1 ]
Hidrolavadora de alta presidn PIEZAS 4 2z 1 ¥
Manguera 50 metros PIEZAS 4 3 1 8
aspiradora Industriat PIEZAS 5 2 1 8
adora para muebles PIEZAS 1 0 1
[aspiradore para Muebles PIEZAS 2 1 3
Fecolectores de basura Con reedas ) . PIEZAS 6 2 &
Fscaleras de alurminio tipo tijera con sujetadores de seguridad de 7 PIEZAS 1 1 2

peidafios
£scalera de S peldafios PIEZAS 5 1 i 7
Fscalera de 9 peldafios PIEZAS 3 1 1 1
Diabio de carga para 400 kg, PIEZAS b 3 1 &
Carro de limpleza tipa hatel con bolsa PIEZAS 20 ] 2 22
Leflalamientos de precaucidn PIEZAS T [ 4 22
Sopladora de hajas a gasoling (10 Htros de Gaselina) PIEZAS 1 1 1

Atentamente

REO SAN ANBEL No. B6, COL, GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMFIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

R.F.C. TEC090209{E3
s-mail:tegnolimpiezaecoteci@gmalii.cam

Ciudad de Mexico, a 31 de marzo de 2021.

Direccién General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Nacional Electronica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021{IA-016000997-E9-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, Al AMPARQ DEL CONTRATO MARCO

Anexo
4. inciso h)

Abigail Aviia Mendiola, en mi calidad de Apoderada Legal, manifiesto bajo
protesta de decir verdad:

Que mi representada la empresa Tecnolimpieza Ecotec S.A. de C.V., cumple con
las siguientes Normas para la prestacion de los servicio que ofertamos:

ity M
sposifives de ssguridad an 2
maguinaiia y equipo que ulilice en los centros de trabaja.

NOM-017-8TPS-2017 Equipo de proteccion personal-seleceidn, uso y
' manejo en cantro de trabajo,
NOM-030-8TPS-2009 " Centros preventives de seguridad y salud en ¢
frabajo funciones y actividades
NMX-R-025-5CF1-2015 En igualdad laboral y no discriminacion

NOM-035-STPS-2018 _ Factores de riesgo psicosocial en ¢l trabajo-
identificacion, andlisis y prevencion

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARC OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMFIEZA ECOTEC S5.A.DEC.V.

R.F.C. TEC090203IE3
e-mail:tecrnolimpiszascoisc@gmail.com

Asl mismo Jos productos que emplearemos para la prestacion del SERVICIO
cumplen con las siguisntes normas:

M-189.SSA1/SCFI-2008

clos

Asen de Uso Domésiico

NMX-N-092.3CFI-2015

Industria de celulosa y papel-papeles creados {lissue) para
mercado nstitucional {higidnlco, pafusle faclal, senilleta y
{oalia}-especificaciones y método da pruaba

NMX-N-096-SCFI-2014

Induslring de celulosa y papel-papeles semdkrafl: loalla para
manos-espacificaciones

Atentamente

Abigail Aviiia Mendiola
Apoderada Legal

REO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021.

Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Nacional Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021{3A-018000887-E8-2021)
HSERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Anexo 1
7.3 Propuesta de Trabajo

Abigail Avifia Mendiola, en mj celidad de Apoderada Legal, presenioc por
- inmueble la metodologia, p‘rograma de trabajo y organigrama (administrativo

y operativo)

Atentamente

Abigail Avina Mendiola
Apoderada Legal

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARGC OBREGON, £.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO,
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METODOLOGIA
EDIFICIO SEDE

(0K @X

REO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARC OBREGON, P, 01020, CIUDAD DE MEXICO,
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el propésito de ofrecer un servicio de Jardinerfa y fumigacion,
comprometido con &l medic ambiente, utilizando productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asl como los mantos aculferos sobreexplotados v dafiados por la falta de cuidado
v medidas preventivas,

INTRODUCCION

E] personal que labora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacion necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo ai tipo de servicio que sst4 desempediando. '

OBJETIVO

F| presente documento tiene la finalidad de describir los procedimientos especificos prestar el
servicio de limpieza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio Integral, con personal altamerite calificado y squipo de vanguardia, asl
como con una capacidad de respuesta agil v eficiente, para esto contamos de gran experiencia an
el sector publico y privade, con Ja mas alta tecnologla para mantener el servicio de eficacia que
los inmusbles actuales lo requiera.

ALCANCE

El presente Manual Operativo es aplicahle a todas las Unidades Administrativas en donde se,
preste el servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Limpieza y desinfeccidn rutinaria:

‘Consiste en una limpieza en himedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y
piras particulas de las superficies, mobiliario y equipo. Va
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 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Supervisor elaberar, distribuir e implementar e} presente manual operativo.
Es responsabilidad del personal operativo conocér v seguir los lineamientos establecidos en este

manual operativo en los centros de trabajo.

Es responsabilidad del supervisor verificar que el presente manual operativo es implementado y

mantenido por el personal operative en los centros de trabajo.

Es responsabilidad del personal de impieza utilizar uniforme.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidades Administrativas.

METODOLOGIA DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

DESARROLLO |

Piso de madera (duela y parket)
Tratamiento y abrillantado.

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera,

Descripcién de la tarea

Abrillantar es maniener o reparar una capa protectora en un suelo, con la ayuda de una

maquina pulidora y una emulsién de espray ¢ cera.

Este metodo de limpieza y de mantenimiento es llamado también de limpieza en seco
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Cuando se realiza {a tarea

Fs una tarea de las periédicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pve,
marmol pulido, piedra artificial, lindleo, parquet y duela protegidos con ceras o
emuisiones acrilicas.

Consiste en una maquina pulidora, con accesorios para abrillantar y discos
apropiados. Antes de empezar hay que estar segure de disponer de: electricidad,
aparatc para barrido himedo, suficientes pafios impregnados, cepillo y recogedor,
holsas de basura, maquina pulidora, accesorics de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsidn de espray o cera.

El método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear ia maquina pulidora con su correspondiente
disco blanco/rojo. El aparato de abrillantar es fijo en algin as maquinas, y puede ser
montado como accesorio en otras. Del aparato sale un tubo con la valvula de
abrillantar; esta valvula se fija en la mayor parte de los casos a la derecha del motor.

El aparato consiste en un deposito y una pequefia bomba, esta se acciona corn una
palanca o botén. Cuando hablamos de abrillaniar podemos dividir selectivamente o
completamenie,

Abrillantar selectivamente

Es tratar el suelo bien con barrido hiimedo, Colocar uno de los discos blanco/rojo
bajo el disco de la pulidora y lievar la maguina en recorridos superpuastos por
encima de la superficie. Muchas veces manchas o pequeiios dafios en la capa
protectora sdlo con esta accion mecanica son eliminadas manchas e irregularidades
que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emulsion
que contiene el aparato de abrillantar pasando fa maquina encima enseguida. La
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suciedad acherida y manchas son absorbidas en el disco por la accidn conjunta de

la emulsion y Ia rotacion del disco.
Abrillantar completamente

Es pulverizar con emulsién todo suelo con la maquina pulidora y disco rojo, dando
como si fuera un masaje. En a siguiente pasada se pracede al abrillantamiento con
disco blanco. El orden que se ha de llevar en esta tarea es: primero pasar por los
bordes, rodapiés y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistemdéticamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccion de la
boquilla del aparato de spray, y en espacios con obstaculos hay gue adaptar los
recorridos.

MOPEADO

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« FEl sistema de limpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con el textil impregnada (este consiste en unas fibras que se adhieren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefio permite Hegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorro significativo en herramientas, repuestos,
producto caplador de peive y tiempos de trabajo.

s Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente v en el
misma centro de trabajo. Se las llsvan, las lavan, desinfectan y fas vuelven a tratar
quimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se retiene
hasta un B0% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de [a tarea. Ademas
de retener el polvo y ia suciedad, segan algunos estudios, su impregnacidn reduce
sensiblemente ia contaminacion del aire, la difusion de gérmenes y bacterias lo que -
es recomendado para reducir la incidencia de alergias.

» No hay gue olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin

necesidad de humedad, lo gue alarga la vida de los mismos. En su vida 0til ia mop ,
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impregnada puede E;mplar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
. medio/alto.

Pisos (Mosaico, Loseta, Barro, ceramica, Vinilica, Marmol, Laminado, entre otro).

Barrer.
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« Haciendo usc de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedar y bolsa para
basura se realizara una inspeccion para proceder al bartide del area empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando de abajo hacia arriba,
hasta llegar a la parte mas baja para hacer la recoleccién de la basura acumulada.

» En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor. :

Trapear.

- » Frecuencia, diario 6 cuando se requiera.

« Se irapearan del lado derecho y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
polvo y basura a todo lo largo del drea a trapear, dé vuelta en forma de “u” y haga
un traslape de cinco cenfimetros aproximadamenie con el area trapeada
anteriormente hasta volver & trapear todo a lo fargo.

Putir,
» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Para su pulide se requiere acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maguina pulidora

La técnica es la siguiente:
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« Se moja una superficie no mayo de § m2 y se ie agreda un poco de Acido oxalico
(dos puiados) . _

» Se talla con la pulidora y la fibra suave en lapso que va de 10 a 18 minutos
(depende de las condiciones en gue se encuentre el piso) el tallade debe de ser
uniforme vy siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmante, tratando
de que la maguina pase por tada la superficie las mismas veces

« Retirar el agua sin acido oxalico sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a fa zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona
Se retira el agua y se repite la operacidén
Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seto en su totalidad

MOPEADO

» Frecuencia, diaric constantemente o guando se requiera.

« El sistema de limpleza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con el textil impregnadeo (este conslste en unas fibras que se adhieren al
suelo para mejor eficacia de ia tarea), y cuyo diseiio permite llegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en régimen
de alguiler y pueden garantizar un ahomro significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabsjo.

» Se, sustiituiran las sucias por ofras limpias cada dos semanas normalmente y en &l
mismo centro de trabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan y las vuelven a fratar
quimicamente para su nusva entrega. Con esas mops impregnadas se retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la farea. Ademas ™~
de vetener el polvo y la suciedad, segin algunos estudios, su impregnacion reduce \zq
sensiblemente la contaminacién del aire, la difusion de gérmenes y bacterias jo que 3
es recomendado para reducir fa incidencia de alergias,

» No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristafizados sin |
necesldad de humedad, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida dfil la mop j

e
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
medic/alto.

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.
Barrer.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« Diariamente Haclendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor
y bolsa para basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del area
empezando por entradas principales hasta cubrir el fotal de bangueta perfeneciente
al inmueble.

« FEn caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar

' Ievantawentos de poivos y facilitar la labor.

Lavar.
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular. Se puede
hacer a mano o utilizando una maquina limpiadora industrial. '
« Flcepillado se realizara de forma semanal ya sea con adilamentos como (escoba
yio cepillos} o con maquina industrial.
« Antes de iniciar el lavado se realizara el barrido una vez terminado este se
procedera al tallado de las banquetas, con agua, detergentes, desengrasantes o
praducto especifico, haciendo remocién de heces fecales, chicles, materia organica
o cualquier otra materia que de mal aspecto
« Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del 4rea con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible %
agua. ,
« Se barrera el agua ulilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan AN
de basura a fin de evitar encharcamientos. P

o
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ALFOMBRAS
ASPIRAR

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera,

o Es un sistema de limpieza para eliminar mediante la aspiracion (creacion de vacio)
{a suciedad suelta y poivo

Merramientas a utilizar

»  Segln la extension de la superficie a limpiar se emplea el aspirador correspondiente
asi, para pequefias superficies se requiere un aspirador domestico, para grandes
superficies se requiere un aspirador profesional y para superficies. aun mayores y
de suciedad mayor calibre sera preciso la utilizacidn de un aspirador industrial.

El método de frabajo

» Dapande de! tipo de suciedad y de que lo que nos indica el programa de trabaje.
Podemaos aspirar selectivamente o aspirar a fondo.

« Aspirar selectivamente quiere decir que solo aspiramos aguelles lugares que
cbviamente estan sucios; al contrario, aspirar a fondo implica aspirar toda la
superficie, haya suciedad visible 0 no, con este se elimina también la suciedad
invisible, cosa imprescindible para el mantenimiento de alfombras

+ Este procedimiento, consiste en pasar la boquilla de aspiracion una vez despacio,
por encima de la superficie objeto de limpieza. Las pasadas no deben pasar un ”“‘"w_.}
largo de 40 a 80 cms. Y deben doblar mutuamente. Lo que se guiere decir es que “‘“‘Ké{ ‘
cada nueva pasada debe sobrepasar unos 10 cms. De la anterior, al objeto de no
dejar ningdn lugar sin aspirar,
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« Los movimientos lentos son importantes, puesto que st movemos la boqguilla con
excesiva velocidad la corriente de aire gue tiene que aspirar el polvo y la suciedad,
se queda sin efecto.

+ Se comienza en un lugar donde haya enchufe, para que el cable no esle
molestando por-delante de la maquina

« Las curvas que hacen al Hlegar al final de un recto, siempre se hacen algjandose de
la pared donde se empezd, asi que el cable de la maquina siempre estara sobre
superficie ya limpiada/aspirada

DESMANCHAR

« la operacién tiene por objeto quitar las manchas producidas por la humedad,
derrame accidental de las sustancias, aplicacion erronea de productos, mal uso de
rmuebles e inmiebles, caracteristicas del agua o productos

» La realizacion de esia actividad exige conocimienios de quimica ya que deben
determinarse las sustancias y proporciohes mas adecuadas al utilizarlas para
desmancha.

+ Siempre deberan tenerse presentes las consideraciones siguientes:

» - Antes de aplicar un desmanchador es conveniente utilizar un papel secante o una
esponja empapada en agua fria para ver si con elio se elimina la mancha. -
» Las manchas deben eliminarse lo antes posible ya que si se dejan mucho tiempo, \;\

se secan y penetran en las superficies. ){f\

~» Para determinar el tipo de desmanchador que se utilice deberd conocerse primero /7
que sustancia origing la mancha y el tipo de superficie que se mancho. ;
« Se enjuaga la mancha con un pafio ligeramente himedo. p e

%
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« Je aplica desmanchador adecuado
s Be limpia. Desde [a periferia hacia el centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcion y aplicando los procedimientos comunas de limpieza

LAVAR
s Frecuencia, bimestral o cuando se requiera.

+ Para realizar el lavado de alfombras se requiere un equipo de 5 a 6 personas como
maximo, el material y equipo que se utilizara es shampoo para alfombras, maguina
pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepillo de plastico de
mang. La técnica a segulr serd la siguiente:

Retirar al pasilio las sillas, percheros (sin objetos personales) y acrilicos de piso.

s Hacer una mezcla de shampoo con agua en una proporeion promedio de 250 ml.
Pe shampoo por cada 19 litros de agua.

e Mezclar el agua y el shampoo en repetidas ccasiones {vaciando una y otra vez la
mezcla de un bota a olro} hasta obtener la espuma necesaria evitando al maximo
mezcla liquida. _

= Aplicar la espuma a un costado de la maquina pulidora en el sentido que el
maquinista lo requiera.

« Las oiiflas de la alfombra y las zonas donde la maquina no entra deberan lavarse
con espuma y con un cepillo de plastico de mano

» Una vez lavada inmediatamente debera aspirarse retirando la mayor cantidad de
humeadad de la alfombra

« Una vez finalizado el lavado de la alfombra se procedera a lavar con el cepillo los
acrilicos de piso. _ _ ,

+ Ellavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhébiles para ~
no entorpecer las aclividades del personal administrativo y téenico. e

N
P
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Escaleras.

Barrer,

+ Frecuencia, diario constantemente o0 cuando se requiera.

+ Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor vy bolsa para
basura se realizard una inspeccidn para proceder a! barrido del drea empezando
por las partes mas allas o superiores a fin de ir desalojando las escaleras de abajo
hacia arriba, hasta llegar a la parte mas baja o descanso para hacer la recoleccidn
de la basura acumulada.

+ En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y fadilitar 1a labor.

Trapéado.
+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Trapeado con incrustaciones de grasa o machas diffciles lo podemos realizar con
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
remocion, chicles, materia orgdnica o cualquier ofra materia que de mal aspecto

» Terminando |2 remocion de materia, posteriormente hacer un barride a fin de evitar
encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua, se procedera al
enjuagado del area con agua mediante con cubeta y mechudo o jerga para secado -
del mismo.

Nota: Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras ev1tando gue a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos,

Pulir,

» Frecuencia, mensual 0 cuande se requiera.
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Para su pulido se requiere acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maquina pulidora

La técnica es la siguiente:

+ Se moja una superficie no mayo de § m2 y se le agrega un poco de acido oxdlico
(dos puiiados)

+ Se talla con la pulidora y la fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos
(depende de las condiciones en que se encuentre el piso) el tallado dehe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticaimente, tratando
de gue la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

s Retirar el agua sin acido oxalice sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa ¢l jalador y se enjuaga toda zona
Se retira el agua y se repite la operacion
Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
gquede seco en su totalidad.

Elevadores.
Sacudir
» Frecuencia, diario cuando se requiera.
« Para una limpieza mas efectiva la clave estd en sacudirlos, Asi aflcjara ia suciedad
y la decoloracién, y todo quedara mucho mas limpio.
» E|sacudido se realizard con golpeteos con la manc o mediante una franela seca a
fin de evitar que ¢l polvo se quede en las telas.

Limpiar,

» Frecuencia, diario o cuando se requiera,

» la limpieza incluye pisos y paredes para o cual se utitizara productos quimicos
limpia metaies en el caso de las paredes ho grasos aplicAndolos con atomizador y
franela, '
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» Para el caso de los pisos estos se trapearan del lado derecho y avance hacia
enfrente, de manera de empujar el polvo y basura a todo lo largo del area a trapear,
dé vueita en forma de "u” y haga up traslape de cinco centimetros aproximadamente
con el area trapeada anteriormente hasta volver a trapear todo a lo fargo.

o
: -

« Continle trapeande dando vueltas en forma de “u" teniendo un avance general en
forma de "s” hasta trapear toda el area.

o Tome la escoba con la mano derecha y con la ofra el mango del recogedor; con la
escoba empuje el polve y la basura hasta subirla al recogedor gue se colocara
sobre el piso. Tire la basura en el lugar destinado.

» Al final de la labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Pulir

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

» Eipulido de elevadores se realizara tanto en paredes y pisos.

» En el caso de paredes ya que estas son metdlicas se ulilizara producto
limpiametales aplicaAndolo con atomizador para posteriormente frofarlc con una
franela sacarad hasta obtener el brillo deseado.

» Para el pulido de pisos en caso de ser de marmol se realizara la siguiente actividad:

« Iniciar e pulido de piso con una mezcla de removedor y agua utilizando una

maquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada. _

s Tallar las orillas a mano con una fibra v removedor.
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s Retirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo tiempo

que se van secando los residuos que flegan a guedar,

» Aplicar nuevamente agua para enjuagar todo el piso y refirar los restos de
removedor que llegaron a guedarse, nuevamente, volver a secar con una jerga
fimpia.

« Pulir el piso con una maquina pulidora y una fibra muy suave.
» Colear con jerga practicamente seca toda el drea lavada,

Estacionamientos.
Barrer.

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

» Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y holsa para
basura se realizard una inspeccion para proceder al barrido del drea empezando
nor entradas principales hasta cubrir el fotal del area.

« Sise encuentras autos en el estacionamiento y existe basura de bajo de elios con la
ayuda de la escoba se sacara 1o que se encuentre debajo del auto.

« En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos vy facilitar la labor,

{avado.

« Frecuencia, semanal 0 cuando se requiera.

s Para remaover la suciedad en general, se recomienda cepitiado regular utitizando . ¥
una magquina limpiadora industrial. b

» El lavado de estacionamientos con incrustaciones de grasa de auto o machas

/X
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dificiles lo podemos realizar con maguina pulidora con aditamento de ceplilo el cual
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
remocion de heces fecales, chicles, materia orgdanica o cualguier otra materia que
de mal aspecto

« Terminando la remocién de materia se procedera al enjuagado del drea con agua
mediante la maguina hidrolavadora de alta presion para posteriormente hacer un
barrido a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua.

« Se barrera el agua ulilizada hacia las coladeras evitando que a estas se abstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azofea y areas comunes.
Barrer

« Frecuencia, diaric ¢ cuando se requiera.

» Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y boisa para
basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del drea empezando
por las areas mdas lejanas hasta cubtir el total del area.

En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Lavar,
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera,
« lavado con Hidrolavadora karcher a presién, tallar con escoba de pisoy

jabon de polvo, enjuagué con |a Hidrolavadora a presion y dejar secarenel | N
501. . ,
Y
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Bafios

Lavar y desinfeccion de muebles.

»  Frecuencias, diario o cuando se requlera.

» Cada dos dias se realizara una limpieza general (lavado) y se verificara que no falie
nada de {os materiales necesarios.

» Selavara a fondo a taza del inodorp por dentro y por fuers, los pisos, las paredes.

» Se limpiard a fondo todos los rincones del bafio pues la humedad propicia que se
acurmulen tas bacterias; asimismo, se limpiaran limpiar los gabinetes, canceles,
puertas y cristales.

« Retirar el polvo y fela ararias de los techos paredes y ventanas.

» Colocarse los guanies para quitar el sarro de los inodoros y urinarios utilizando un

desincrustante o producto especifico y con ayuda de fibras o escobilia se refriega
repetidas veces hasta eliminar la suciedad.

+ Refregar interiormente Jos inodoras y urinarios con un estropajo especial bafios o
escobilla. :

« Con [a ayuda de un trapo o esponja humedecidos con brillax se trabaja en la parte
exterior e interior de los sanitarios, griferias y ceramicas etc., dejandolas libres de

bacterias y brillantes. Se lustra con un trapo o franela secos. _ B
A
» Se procede a limpiar los espejos con limpia cristales o agua con jaboén y se fustran
con una bayeta hasta que guieden sin reflejos y manchas. P

» Se procede a limpiar el piso con agua y detargenie,

X
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Nota: Los materiales a utilizar para el lavado de sanitarios seran de uso exclusivo
del mismo para realizar las funciones de:

'Lavado de Lavabos

« Cargue el atomizador con una solucién de una parte de desengrasante por siete de
aglia.

+ Haga una atomizacién por arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
la franela.

+ 8i queda mugre, haga una nueva aplicacion sobre el area sucia y frote con fibra;
- seque con franela.

Lavado de W.C.

« Cargue el atomizador con una solucién de una parte de desengrasante, quita sarro
o producto especifico, una parte de germicida y agua, una vez atomizada el drea
con la ayuda de la fibra, lija o material adecuado se tallaran las superficies para
dejar libre de cualquier incrustacion.

+ Se realizaran dos o tres descargas de agua en w.c. para que el agua quede limpia.

« Se extraerade la superficie del w,.c. el agua con la franela y exprima en la cubeta.

« ‘Atomice sobre las partes altas del w.c. como tanque de agua o fluxometro seque
con la franela antes de que se escurra la solugidn, continué con ia tapa, el asiento,
la taza, aplicando la solucién por dentro y fuera,

» Siqueda mugre haga una nueva aplicacion de la solucion, frote con la fibra y seque
con la franela.
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» En caso de incrustaciones de sarro se utilizan productos especificos para la

remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

Lavado de Mingitorios

» Prepare los utensilios y materiales, cargue el atomizador con una solucién de una
parte de desengrasante quita sarro o producto especifico, y de agua.

» En el lugar de trabajo se sacaran basuras o colillas que estén en el mingitorio y
tirelas al bote de basura, se realizaran descargas de agua y atomice por arriba, los
lados y abajo del mueble; seque con la franela antes de qtie escurra.

+ Sigueda mugre, haga una nueva atomizacion y frote este lugar con la fibra y seque
con la franela

= En caso de ser un mingitorio con sello de agua visible se debera sacar el agua con
la franela exprimala en la cubeld y realzar el procedimiento de lavado descrito
anteriormente. '

s En caso de incrustaciones de sarro se utlizan productos especificos para la
remocion de los mismos con [a ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar [ibre de cualguier incrustacion.

» Seque el agua que haya escurrido al piso.
Limpiar
+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Todos los dias debes hacer una limpleza general de fipo ordinario y verificar que no \\
falte nada de los materiales necesarios.
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= : + Constantemente se barrerén, sacudiran, trapearan y limpiara el piso, el inodoro v el

lavabo. Utiliza productos y utensilios especiales para favar y desinfectar estas areas
gonde la higiene es béasica.

+ Se lavara a fondo la taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes:.
» Cuando se requiere se limpiard a fondo todos los rincones del bafio pues la

humedad propicia que se acumulen las bacterias; asimismo, se limpiaran limpiar los
gabinetes, canceles, puerias y cristales,

Desodorizado
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco e suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera
aromatizar el bafio con un atomizador rociando en fodo el ambiente,

L.avado de muros.

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

« Para el lavade de puertas primero se identificara el tipo de material del mismo, se
realizara primeramente desempolvande y posteriormente aplicando de jahdn, agua
y desinfectante.

+ Terminada la labor de tallado se secard el area con franela y se retiraran los
residuos de productos que hayan quedado, Ia franela se enjuagara cuantas veces
sea necesario,

Reposicidn de papel y Despachador de jabén de manos.
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

Se abre el dispensador de papel o de jabdn, se retira lo que no sirve, y se coloca el \%\
papel o jabdn para su uso. SR
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Para e| dispensador de jabdn, se tendrd que enjuagar con agua y retirar el jaban
sobrante, para después vaciar €l jabén nuevo.

Retirar Basura
= Frecuencla, diario constantemente o cuando se requiera.

« Vaciar las papeleras haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un
recogedor y bolsa para basura. Eliminacién de residucs en los recipientes, limpieza
intertor y exterior de fos mismos v llenade de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar.

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Una vez seco el suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera a:

+ Colocacion de los suministros correspondientes {papel higiénico, toalia,
ambientadores, jabdn manos, etc),

» Se dara el visto bueno al trabajo realizado, comprobando que todo ha quedado
perfectamente habilitado de manera suficiente.

» Se realizard de manera continua la habilitacion de suministros para que estos nunica
faltes y se encuentren en perfectas condiciones de servicio.

Mobiliarie De Oficina.
Limpiar.
s+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,
» Se inicia retirando los papeles de las papeleras, trituradoras, etc. en la bolsa para \$
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacién de residuos en ios recipientes,

limpieza interior y exterfor de los mismios y llenado de liquidos desinfectantes si
procede.
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Se procede a limpiar el mobiliarioc en general, como escritorios, mesas, sillas,
armarios, carpetas, charolas, archivadores, puertas, persianas, manillas, cables,
interruptores, accesorios de oficina etc. Es necesario retirar los objetos que se
encuentran encima del mobiliario para poder realizar una limpieza integral de!
misma, los objetos delicados se limpian con la ayuda de un plumero o franela segin
sea el caso.

Con franela seca se retira el polvo del mobiliario, asl mismo con trapo

humedecido en el producto adecuado lo pasamos sobre |a superficie para retirar las
manchas, frotando hasta que estas desaparezcan, y como acabadg final pasamos
la franela o trapo para lustrar,

Aspirar y/ o barrer y iustrar segun lo requiera el tipo de piso,
Trapear el suelo. Dependiendo del tipo de suelo se usaran distintos tipos de
productos.

Se procede a aromatizar el ambiente con un pulverizador, esie se aplica con las
ventanas cerradas para mayor concentracién de perfumador.

Lavar,

Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

Esta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la aclividad de
fimpieza lo cual significa se realizard una limpieza profunda,

Para &l lavado de mobifiario de oficina primero se identificara sl tipo de material del
mismo en caso de mobiliario de madera se realizara primeramente desempolvando
y posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera,

En caso de objetivos delicados o personales del area usuaria se pedira previa
autorizacién para realizar la limpieza y lavado de jos mismos que se realizara con
los productos adecuados a fin de no dafiarlos ni deteriorarlos.

En caso de mobiliario de tela se realizara el procedimiento 19.- mobiliario de tela
(Aspirado, limpieza, lavado y sacudido).
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Madera.

Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera

+ Las maderas barnizadas Brillantes o mates se limpian con una esponja himeda o
bien escurrida. Séquelos a continuacion con un trapo suave,

« Los muebles pintados y barnizados pueden limplarse con una esponja htimeda y un
poco de agua jabonosa, Evite las arenillas para fregar que los rayarian.

Encerado.
= Frecuencia, semanal, guincenal o cuando se regquiera,

+ Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Para los muebles
muy tallados utilice cepillos en vez de trapos o pafios. Las manchas de agua se
frotan en el sentido de la madera con un tapén de corcho. Sila mancha es profunda
elimineg la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias capas de
cera coloreada, o de encaustico. Para las otras manchas use papel de lija muy fing,
siempre en el sentido de la madera,

» Los muebles barnizados: Se enceran con un producto especial 0 con una, mezcla
formada por dos tercios de aceite. Hay que frotar por pequenas superficies, en
forma circular. Sacara brillo con una franela o una piel de gamuza.

v Esta aclividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un

~aspecto brillante y lustrosa.
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Mobiliario de teta sillas y siliones,

Aspirar.

L]

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

Una de las sclividades primordiales para el mantenimiento de una tela es el
aspirado que consiste en pasar ia aspiradora en la totalidad del mueble,

Al pasar la aspiradora

Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con el proceso de limpieza, mejor
sera el resultado.

De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aphcar sus guimicos
activos a la suciedad ya instalada que no se logra quitar en la rutina de limpieza
normal quitar.

21.3 Lavar.

Frecuencia, mensual o cuando se requiera. -

Para realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servird para obtener mejores resuftados, '

La operacion de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes fimpiadores,
comuo: jabones, detergentes, desengrasantes, etc. Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maliratar la tela para no decolorarla.

El proceso consiste en quitar el polvo vy ia sucledad sacudiendo, lavando,
enjuagando y secando las superficies,

Con un ulensilio limpio y seco se recoge el polvo suelto, Se remueve la suciedad
empleando los equipos o utensilios y las soluciones limpiadoras adecuadas,
haciéndolo con movimientos circulares y abarcando zonas peguefias.

El lavado de telas se puede realizar de forma manual mediante un liquido

espumosc o algin cepillo o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas .-
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optima y eficaz se utilizara maquzna de inyeccidn suceion la cual con la ayuda de los
quimicos removera de forma més eficaz las manchas impregnadas en las telas.
» En el caso de cortinas se recogeran y se lavardn con maguina lavadora de ropa

Equipos electrénicos.
Sacudir
« Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una fimpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho mas limpio.

» Elsacudido se realizard con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

Limpiar.

= Frecuencia, semanal constantemente o cuando se requiera,

» Para la limpieza de equipos se pasard una franela sobre la superficie a tratar para

~ retirar el polvo.

» Se aplicara un produgto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a
limpiar y frote suavemente la superficie hasta retirar las manchas que se encuentran
en el equipo.

» Retire con la franela humedecida los restos de suciedad, repita la operacién hasta
que salga totalmente toda la suciedad. Y finalice enjuagando la bayeta y repasando
hasta retirar las impurezas,

« Si aplicamos el producto hay tener en cuenta que el producto no entre a las ranuras
de los auriculares, tecladas, stc.

s Luego se saca lustre suavemente con una franela.
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Cestos de Basura,

Vaciado y limpieza. _
« Frecuencia, diario o cuando sea necesario.

« Elretiro de cestos de basura consiste en vaciar las papeleras o cestos de basura
haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura. Eliminacion de residuos en los recipientes, realizando cambio de boisa de
proteccion. :

Lavar.

* Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» FEliavado de cestos de basura se realiza después de haberlos vaciado se hace la
eliminacion de residuos en [os recipientes, y procede a la limpieza interior y exterior
de los mismos, con liquide multiimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar. ‘ -

Ventiladores.
Sacudir
« Frecuencia, diario cuando se requiera.

= Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirios. Asi aflojard la suciedad
y la decoloracién, y todo gquedara mucho mas iimpio, :

+ Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que ef polvo se quede en las telas.

Lavado de Aspas.
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= Frecuencia, quinsenal o cuando se requiera.

+ Se hace la eliminacion de residuos, y procede a la limpieza interior y exterior de los
mismos, con liquido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para sacar.

Enfriadores de aire.
Limpieza,

» Frecuencia, mensual, cuando se requiera.

« Se limpiara por el parte exterior con Hyuido limpiador germicida desinfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacion del producto por medio de un
atomizador. '

Extintores

Limpieza.

« Frecuencia, diarfo, cuando se requiera.

s Se limpiara por el parte exterior con liguido desengrasante desinfectanta con la
ayuda de franela himeda o con aplicacion del producto por medio de un
atomizador,

Retiro y limpieza de Chicles.

= Frecyencia, semanal, cuando se requiera.

» Se usa una espatula, para hacer ¢l retiro en el piso.
» Se lmpiard con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela
humeda o con aplicacién del producte por medio de un atomizador.
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BDespachador de Agua.
Limpleza.
+ Frecuencia, diario, cuando sé requiera,

» Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela himeda o con aplicacion del producto por medio de un atomizador,

» Por fa parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiard el productc por
iquido bactericida que no dafie salud, una vez limpio se instalard de nuevo &l
garrafon,

Persianas.

Limpiar.

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

s La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean. Para
el caso de persianas, plasticas y metdlicas se limpiaran con franela himeda y
fiquido myltilimpiador.

+ Para el caso de persianas de tela estas (nicamente se sacudiran con franela seca o
también se podran aspirar.

» FEn caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa develviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial. \

Pu‘pitres y butacas.

Limpiar,
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+ Frecuencia, diario o cuando se requiera,

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquido mulilimpiador y agua conslantemente hasta
retirar o manchado,

Cubiertas

Sacudir.

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» El sacudido para persianas metalicas, plasticas ¢ de tela se realizard con franela
seca frotdndolas hasta dejarlas libres de polvo.

» En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instaldndolas nuevamernite a su lugar inicial.

Refrigeradores y homos de microondas.

Limpiar

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Se Inicia retiraran do toda comida o producto para si después limpiar con franela
htimeda con desinfectante y desengrasante en interior y exterior de jos mismos
hasta quitar toda mancha, para despues secado con agua y franela seca.

Vidrios Interiores.

Limpieza.

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

7
s
)
£
s
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» Seran limpiados con un lguido espec;al que contribuya a eliminar lo graso de los
mismos, por estar expuestos a la sccidn del tiempo seran repasados s:empre gue
se considere necesario,

« Rodciar la solucién de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de "s”,

Vidriog exteriores hasta de 3.5 m.
Lavar.

« Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.

» Fl lavado interior de los vidrios, independientemente de la allura, sera nuestra
responsabilidad y se realizara conforme a necesidades detectadas por |a direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas.

+ Ellavado exterior de vidrios se realizard bimestralmente o cuando se requiera en
todos los inmuebles. La direccion de servicios generales mediante oficio, nos dara
conocimiento de las fechas en que se realizara el servicio

e Ellavado de vidrios l0s realizaremos con las instrucciones y medidas de seguridad
pertinente misma que acatara nuestro personal y que han sido fijadas por ia propia
direccién de servicios generales, y la subdireccion para asuntos de seguridad y
proteccion civil.

» Seran lavados con un liguido especial que contribuya a eliminar la grasocidad de los
mismos, por estar expuestos a la accién del tiempo serdn repasados siempre que
se considere necesario.

» Secado con jalador para vidrios

e

Domos y parasoles

Limpieza.

« Frecuencia, frimestral o cuando se reguiera.
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» Seran limpiados con un iiquido especial que contribuya a eliminar o graso de los
mismoes, por estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre que
se considere necesario. _

+ Rociar la solucién de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de “s”.

s Secado con jalador para vidrios

Letreros de informacién,

Limpiar.

« Frecuencia, diario o cuando se requicra.

+ La limpieza se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se limpiaran con
franela himeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta retirar lo
manchado,

Lavar,
e Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Pararemover [a suciedad en genera), tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

» Con franela seca se retira &l polvo, asl mismo con trapo humedecido en e! producto
adecuado lo pasamos sobire la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos fa franela o trapo para
lustrar y secar.

Canceles Q}\
Limpiar | # {\
* Frecuencias, diario o cuando se requiera, ;

4
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¢ Sacuda perfectamente el drea que va a lavar, dejandola libre de polvo,

» Atomizar sobre una cara de la franela hasta que esté hameda, Se comenzara
por la parte alta del muro y entrada, atomice la superficie para proceder al
tallado o limpieza superficial hasta dejar limpia posteriormente se secara el area
con la franela haciendo movimientos de arriba hacia abajo.

s En caso de areas altas se ulilizar el apoyo de escalera acomodandola sin que
toque el muro ni los muebles de manera que permita comenzar el lavado.

« Repita las operaciones en el 4rea inmediata inferior tomando las mismas
‘medidas que la anterior y con un pequefio traslape contintie hasta llegar al piso.

« Contintie lavando el drea proxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con ¢l &rea encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

« Al ferminar limpie y guarde los utensilios,

Lavar.

« Frecuencia, quincenal o cuando se reguiera.
Sera con un fiquido especial que contribuya a eliminar lo graso de los mismes, por
estar expuestos a la accidn del tiempo seran repasados siempre (ue se considere
necesario.

+ Rociar la solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de “s”,

+ Secado con jalador para vidrios

Pasamanos. | ' ‘\}\

Limpiar. - /
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Frecuencia, diario o cuando se requiera. ,
La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela himeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar o manchado.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

e Para remover la suciedad en genera), tallado con jabén y agua con fibra delgada.

» Con franela saca se retira el polvo, asf mismo con trapo humedecido en el producio
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
gque estas desaparezcan, y como acabadoe final pasamos ia franela o trapo para
lustrar y secar.

Chapas.

Limpiar.

+ Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.,

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.
« Frecuencia, quincenal o cuandg se requiera.

s Para remover la suciedad en general, fallado con jabdn y agua con fibra deigada.

» Con franela seca se retira el polvo, asi misme con trapo humedecido en el productos,
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las mianchas, frotando hasta
gque estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para

lustrar y secar. i
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Estructuras Metilicas.
Limpiar,

» Frecuencia, diario ¢ cuando se requiera.

o |a limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela humeda y liguide multilimpiador y agua constantemente hasta

retirar lo manchado.
Lavar.

» Frecuencia, quincenal ¢ cuando se requiera,

« Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

« Con franela seca se retira el polvo, asf mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la supertficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para

iustrar y secar.
Zoclos
leplar.

Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

la limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que seah, se
fimpiaran con franela hdmeda v Hquido multilimpiador y agua constantemente hasta

retirar o manchado.

Lawvar.

= Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.
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» Para remover la suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

» Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre fa superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
justrar vy secar.

Puertas.
Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se procede a desempolvar las partes altas.

Se procede a limpiar con la ayuda de un plumero o franela segiin sea el caso.

Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para refirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar.

Lavar.
« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» [sta aclividad se realizard de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza lo cual significa se realizard una limpieza profunda,

» Para el lavado de puertas primero se identificara el tipo de material del mismo en
casc de mobiliario de madera se realizard primeramente desempolvando y
posteriormante aplicando ceras o protector de muebles de madera.

* Para el lavado de puertas acrilicas, plasticas o con cristales, se Javaran con la
ayuda de una fibra, o esponja suave aplicando liquide multilimpiador o también con
cepillo de cerda suave tallando el area de arriba hacia abajo con movimientos
circulares, : :
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» Terminada la labor de tallado se secara el area con franela y se retiraran los

residuos de productos que hayan quedado, {a franela se enjuagara cuantas veces
sea hecesario. '

TR

Macetas
Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Regar las piantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar
+ Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.

» Lavar macetas coh franela y cepilio himeda hasta eliminar la sucledad.

Macetones

Limpiar
¢ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requisra.

s Regar las plantas y limpiarias ¢on franela hiimeda

Lavar

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera. \;{

LAY

» Lavar macetas con franela y cepillo hitmeda hasta eliminar la suciedad.  / {
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Muros internos.

Limpiar.

» Frecuencla, mensual o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela humeda y liquido mu!t:ilmpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lambrin.

Limplar,

» Frecuencia, diaric o cuando se requiera,

+ La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material gue sean, se
limpiaran con franela himeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar o manchado.,

Encerado.

» Frecuencia, mensual, trimestral o cuando se requiera.

s Debe datlos ligeramente de encaustico para gque no se empasten. La nica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Las manchas de
agua se frotan en el sentido de la madera con un tapon de corcho, Si la mancha es <
profunda elimine fa capa de cera con esencia de trementina y apligue liego varias_ |

"\

capas de cera coloreada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de lija \“‘\

muy fino, siempre en el sentido de la madera, ,§
i

i
o

/
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» Se enceran con un producto especial ¢ con una, mezcla fermada por dos tercios de
aceite. Hay que frotar por pequefias superficies, en forma circular. Sacara brillo con
una frangla o una piel da gamuza,
« Esta actividad ayudara a mantener en mejoras condiciones la madera y darle un
aspecto briflante y lustroso.

REFERENCIAS.

Manual de Calidad, Codigo RDMC001,

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Codigo RDPRUO1. .
Pracedimiento de Control de Registros, Codigo RDPR0O03.

NOM — 130/SCF| — 2006 Requisitos de Informacion para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en los mismos,

NOM — 087 — ECOL — SSA| — 2002 Proteccién Ambiental, Residuos Peligrosos,
Bioléglcos Infecciosos — Clasificacion y especificaciones de Manejo.

RESULTADOS ESPERADOS.

Nuestros clientes nos certifican y califican con carias de recomendacién por cada servicio
bien desempefiado.

Conclusiones,
Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Atentamente

ok

Abigail Avina Mendiola. \ \
Apoderada legal. }5\
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METODOLOGIA, /f
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el propdsito de ofrecer un servicio de Jardinerla y fumigacion,
comprometido con el medio ambiente, ulilizande productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asi comp los mantas acuiferos sobresxplotados y dafiados por la falta de cuidado
y medidas preventivas.

INTRODUCCION

El personal gue labora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacidn necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo al tipo de servicic que estd desempefiando.

CBJETIVO

El presente documento tiene |a finalidad de describir los procedimientos especificos prestar ef
servicio de limpieza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio Integral, con personal akamente calificade v equipe de vanguardia, asi _
cOmMo con una capacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
el sector pliblico y privado, con la més alta tecnologia para mantener el servicio de eficacia gque

los inmuebles actuales lo requiera,

ALCANCE

El presente Manual Operativo es aplicable a fodas las Unidades Administrativas en donde se
preste el servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
Limpieza y desinfeccion rutinaria;

Consiste en una limpieza en himedo general, con &l fin de recoger las acumulaciones de polvo y
ofras particulas de las superficies, mobiliario y &quipo.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Supervisor elaborar, distribuir e implementar el presente manual operative.
Es responsabilidad del personat operativo conocer y seguir los lineamientos establecidos en este
manual operativo en los centros de trabajo.

Es responsabilidad del supervisor verificar que el presente manual operativo es implementadoy
mantenido por el personal operativo en los centros de trabajo.
Es responsabilidad del personal de limpieza utilizar uniforme.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidades Administrativas.
METODOLOGIA DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

DESARROLLO

Piso de madera {dueia y parket)
Tratamiento y abrillantado,

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Descripcion de la tarea

Abrillantar es mantener o reparar Una capa protsctora en un suelo, con la ayuda de una
maquina pulidora y una emulsidn de espray o cera.

Este método de limpieza y de mantenimiento es llamado también e limpieza en seco
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Cuando se realiza ia tarea

Fs una tarea de las periGdicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pve,
marmol pulido, piedra artificial, lindleo, parquet y duela protegidos con ceras o
gmulsiones acrilicas.

Consiste en una maquina pulidora, con accesorios para abrillantar y discos
apropiados. Antes de empezar hay que esfar seguro de disponer de: electricidad,
aparate para barrido himedo, suficientes paftos impregnados, cepiilo y recogedor,
bolsas de basura, maquina pulidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsién de espray o cera.

El método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la maquina pulidora con su correspondiente
disca biancolrojo. El aparate de abrillantar es fijo en algin as maquinas, y puede ser
montade como accesorio en ofras. Del aparato sale .un tubo con la valvula de
abrillantar; esta valvula se fija en la mayor parte de los casos a la derecha del motor.

El aparato consiste en un depdsitc y una pequefia bomba, esta se acciona con una
palanca o botén. Cuandc hablamos de abriliantar podemos dividir selectivamente o
completamente,

Abrillantar selectivamente

Es tratar el suelo bien con barrido hiimedo. Colocar uno de los discos blancofrojo
bajo el disco de la pulidora y llevar la méquina en recorridos superpuestos por
encima de la superficie. Muchas veces manchas o pequefios dafios en ia capa.
protectora sélo con esta accidn mecanica son eliminadas manchas e irregularidades ™

gue no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emulsion ~ /5.
gue contiene el aparato de abrillantar pasando la maquina encima enseguida. La

¥
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accidn conjunta de

fa emulsion y la rotacion del disco.

Abriliantar completamente

Es pulverizar con emulsién tedo suelo con la maquina pulidera y disco rojo, dando
como si fuera un masaje. En la siguiente pasada se procede al abrillantamiento con
disco blanco. E! orden que se ha de llevar en esta tarea es: primero pasar por Jos
bordes, rodapies y debajo de (os musbles, trabajar en recorridos superpuestos v
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccién de la
boquilla del aparato de spray, y en espacios con obstdculos hay que adaptar los
recorridos.

MOPEADC

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» El sistema de limpisza con mop Iimpregnada consiste' en una mop de varias
meadidas, con el textil impregnado (este consiste en unas fibras que se adhiaren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefio permite llegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actuaimente, se sirven en régimen
~de aiquiler y pueden garantizar un ahorro significativo en herramientas, repuestos,
producte captador de polvo y tiempos de trabajo.
+ Be, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente v en el
mismo centro de trabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan vy las vuelven a tratar
quimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se retiene
- hasla un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polve y la suciedad, segln algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacion de! aire, la difusion de gérmenes y bacterias lo que
&8s recomendado para reducir la incidencia de alergias.
« No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin
necesidad de humedad, fo que alarga la vida de los mism En su wda atil fa mop /
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

madio/alio.
Pisos (Mosaico, Loseta, Barro, ceramica, Vinilica, Marmol, Laminado, entre otro).

Barrer,

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

¢ Haclendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del area empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando de abajo hacia arriba,
hasta llegar a ia parte mas baja para hacer la recoleccion de la basura acumulada.

» En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polivos y facilitar la tabor.

Trapear.
» Frecuencia, diaric o cuando se requiera.
» Se trapearan del lado derecho y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
poivo y basura a todo Io largo del drea a trapear, dé vuelta en forma de "v” y haga

un trasfape de cinco centimetros aproximadamenite con el area trapeada
anteriormente hasta voiver a trapear todo a o largo.

Pulir.
» Frecuencia, mensual o cuande se requiera,
Para su pulido se reguiere acido oxalico, Z fibras muy suaves y maguina pulidora

La técnica es la siguiente:
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‘ + Se moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poco de émdo oxalico

(dos pufiados)

« Be talla con la pulidora y fa fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos
(depende de las condiciones en que se encuentre el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmernite, tratando
de que la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

¢ Retirar el agua sin acido oxalico sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona

+ Se retira el agua y se repite [a operacion

+ Retirar el agua que ha guedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su fotalidad

MOPEADO

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« E| sistema de lmpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con el textil impregnado (este consiste en unas fibras que se adhieren. al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefic permite llegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorro significative en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo. _

« Se, sustituirdn ias sucias por otras limpias cada dos semanas normaimente y en &
mismo centro de trabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan y las vuelven a tratar
quimicamente para su nueva enfrega. Con esas mops impregnadas se retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el iempo de ia tarea. Ademds
de retener el polvo y la suciedad, segiin algunos estudios, su impregnacién reduce
sensiblemente ia contaminacion del aire, la difusion de gémenes y bacterias lo gue
es recomendado para reducir Ia incidencia de alergias.

o No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin
necesidad de humedad, Io que alarga la vida de los mismos. En su vida 1til Ja mop
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Impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

medio/alio.

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.

Barrer.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Diariamente Haciendo uso de una escoba de cerda sintstica, guantes, up recogedor
y bolsa para basura se realizard una inspeccion para proceder al barrido de! area
empezando por entradas principales hasta cubrir el total de banqueta perteneciente
al inmueble, -

» En caso de exceses de polve se humedesera ligeramente el drea a fin de evitar
levantamienios de polvos y facilitar Ia labor.

Lavar.

» Frecuencia, semanail o cuando se requiera.

ﬁ.‘%i_
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+ Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular. Se puede
hacer a mano ¢ utilizando una maquina fimpiadora industrial.
+ El cepillado se realizara de forma semanal ya sea con aditamentos como {escoba
yfo cepillos) o con magquina industrial,
* Antes de iniciar el lavado se realizara el barrido una vez terminado este se
procedera al tallado de las banquetas, con agua, detergentes, desengrasantes o
producto especifico, haciendo remocién de heces fecales, chicles, materia orgénica
0 cualquier otra materia que de mal aspecto
+ Terminando la remocién de materia se procedera al enjuagado del drea con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible .
agua. o
+ Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se ohstruyan \\\‘f .
de basura a fin de evitar encharcamientos. Xw '
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ALFOMBRAS
ASPIRAR

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» Es un sistema de limpieza para eliminar mediante la aspiracion (creacion de vacio)
la suciedad suelta y polvo

Herramientas a utllizar

s Segln la extension de 1a superficie a limpiar se emplea el aspirador correspondiente
asf, para pequefias superficies se requiere un aspirador domestico, para grandes
superficies se requiere un aspirador profesional y para superficies aun mayores y
de suciedad mayor calibre sera preciso la utilizaciéon de un aspirador industrial.

El método de trabajo .

» Depende del tipo de suciedad y de que io que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo. '

s Aspirar selectivamente quiere decir que solo aspiramos aquellos lugares gue
obviamente estdn sucios; al contrario, aspirar a fondo implica aspirar toda la
superficie, haya suciedad visible 0 no, con este se elimina también la suciedad
invisible, cosa imprascindible para el mantenimiento de alfombras

« Este procedimiento, consiste en pasar la boquilia de aspiracion una vez despacio,
por encima de la superficie objeto de limpieza. Las pasadas no deben pasar un
largo de 40 a 80 cms. Y deben doblar mutuamente. Lo que se quiere decir es que .
cada nueva pasada debe sobrepasar unos 10 cms. De la anterior, al objeto de no N
dejar ningtn lugar sin aspirar. ‘\ng

/@}(3
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+ los movnm%entos lentos son importantes, puesto gue si movemos la boquifla con
excesiva velocidad la corriente de aire que tiene que aspirar el polvo y la suciedad,
se queda sin efecto.

» Se comienza en un lugar donde haya enchufe, para que el cable no esté
molestando por delanta de la maquina

+ Las curvas que hacen al llegar al final de un recto, suempre se hacen alejandose de
la pared donde se empezd, asl que el cable de la maquina siempre estara sobre
superficie ya limpiada/aspirada

DESMANCHAR

» La operacion tiene por objeto quitar las manchas producidas por la humedad,
derrame accidental de las sustancias, aplicacion errénea de productos, mal uso de
muebles e inmuebles, caracteristicas del agua o productos

« La realizacién de esta actividad exige conocimientos de quimica va que deben
determinarse las sustancias y proporgiones mas adecuadas al ufilizarlas para
desmancha.

« Siempre deberan tenerse presentes las consideraciones siguientes:

« Antes de aplicar un desmanchador s conveniente utilizar un papel secante o una
esponja empapada en agua fria para ver si con ello se elimina la mancha.

« las manchas deben eliminarse lo antes posible ya que si se dejan mucho tiempo,
se secan y penetran en las superficies.

» Para determinar el tipo de desmanchador que se utilice debera conocerse primero
que sustancia origino la mancha y el tipo de superficie que se mancho. i

» Se enjuaga la mancha con un pafio ligeramente hiimedo.
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s Se aplica desmanchador adecuado
» Se limpia. Desde la periferia hacia ef centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcion y aplicando los procedimientos comunes de limpieza

LAVAR
s Frecuencia, bimestral o cuando se requiera.

s Para realizar el lavado de alfombras se requiere un equipo de 5 a 8 personas como
maximo, el material y equipo que se ulilizara es shampoo para alfombras, maguina
pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepillo de plastico de
mano. La tecnica a seguir sera ia siguiente:

» Retirar al pasille las sillas, percheros {sin objetos personales) y acrilicos de piso.

« Hacer una mezcla de shampoo con agua en una preporcioén promedic de 260 mi.
De shampon por cada 18 litros de agua,

» Mezclar 2l agua y el shampoo en repefidas ocasiones (vaciando una y ofra vez la
mezcla de un hota a otre) hasta oblener 1a espuma hecesaria evitando al méaximo
mezcla liguida.

s Aplicar [a espuma a un costado de ia maquina pulidora en el sentido que el
maquinista lo requiera.

« Las oiillas de [a alfornbra y las zonas donde la maguina no entra deberan lavarse
con espuma y con un cepillo de plastico de mano

« Una vez lavada inmediatamente debera aspirarse retirande ja mayor cantidad de
humedad de la alfombra

= Una vez finalizado el lavado de la alfombra se procedera a lavar con ¢l cepillo fos
acrilicos de piso. _ _

o Ellavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y téonico.
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Escaleras.

Barrer.

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del area empezanda
por las partes mas altas 0 superiores a fin de ir desalojando las escaleras de abajo
hacla arriba, hasta llegar a la parte mas baja o descanso para hacer la recoleccion
de Ja basura acumulada.

» En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente e} drea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor,

Trapéado.
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« Trapeado con incrustaciones de grasa o machas dificiles lo podemos realizar con
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haclendo

~remocion, chicles, materia organica o cualquier otra materia que de mal aspecto

+ Terminando la remocion de materia, posteriormente hacer un barrido a fin de evitar
encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua, se procedera al
enjuagado del area con agua mediante con cubeta y mechudo o jerga para secado
del mismo.

Nota: Se harrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos,

Pulir.

» Frecuencia, mensual ¢ cuando se requiera.




Escrito por:
Supenisar. TECNO LIMPIEZA ECOTEC SADE CV | MO-SLUA0? Rev.
Revisado por: Fecha original de emisidn:

Gerente de Operaciones
Q1708720

Aprobado por: Pagina: 13 de 38
Rireccién Gensral,

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TECD90209E3
e-mail; tecnolimpiezaecotecgmail.com

Para su pulido se requiere acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maquina pulidora

La técnica es la siguiente:

» Se moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poco de acido oxdlico
(dos puiados)

» Se talla con fa pulidora v la fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos
(depende de las condiciones en que se encuenire el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmente, tratando
de que la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

« Retirar el agua sin acido oxalico sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aphca
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona
Se retira el agua y se repite la operacion
Retirar el agua que ha gquedado con franelas perfectamente Iimplas hasta gue
quede seco en su totalidad.

Elevadores,

Sacudir

oA,

+ Frecuencia, diario cuando se requiera,

« Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
-y la decoloracidn, y todo quedard muche mas limpio.
» Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano ¢ medianie una franela seca a
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

l.impiar.
« Frecuencia, diario o cuando se requiera.
» La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizard productos quimicos

limpia metales en el caso de ias paredes no grasos aphcénolos con atomizador y <,
franela. :

“\ﬁ»
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+ Para el caso de los pisos estos se trapeardn del lado derecho y avance hacia
enfrente, de manera de empujar el polvo y basura a tedo lo largo del area a trapear,
dé vuelta en forma de "u” y haga un traslape de cinco centimetros aproximadamente
con el area trapeada anteriormente hasta volver a frapear todo a lo iargo.

« Continlie trapeando dando vuelias en forma de “u” teniendo un avance general en
forma de "s” hasta trapear toda el area.

» Tome la escoba con la mano derecha y con la otra el mango del recogedor; con la
escoba empuje ef polvo y la basura hasta subirla al recogedor que se colocara
sobre el piso. Tire la basura en el lugar destinado, .

« Alfinal de la labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Pulir

o Frecuencia, mensual 0 cuando se requiera.

» El pulido de elevadores s¢ realizara tanto en paredes y pisos.

» En el caso de paredes ya que estas son metdlicas se utilizard producto
-Ilmplametates aplicandolo con atomizador para posteriormente frotarlo con una
franela sacara hasia obtener el brillo deseado.

s Para el pulido de pisos en caso de ser de marmol se realizara la siguiente actividad:

« iniciar el pulido de piso con una mezcla de removedor y agua utilizando una
magquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada.

« Tallar las orillas a mano con una fibra y removedor, \\Q\
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» Retirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo tiempo

{ que se van secando los residucs que llegan a guedar.

» Aplicar nuevamente agua para enjuagar {odo el piso y retirar los resios de
removedor que llegaron a quedarse, nuevamente, volver a secar con una jerga
limpia.

» Pulir el piso con una magquina putidora y una fibra muy suave.
» Colear con jerga practicamente seca toda el area iévada.
Estacionamientos.

Barrer.

o Frecuencia, diario constantemente o cuando se reguiera,

« Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
hasira se realizara una inspeccion para proceder al barrido del area empezando
por entradas principales hasta cubrir el total del 4rea.

» Sise encueniras autos en el estacionamiento v exisie basura de bajo de ellos con la
ayuda de la escoba se sacara 10 que se encuentre debajo del auto.

» En caso de excesos de polve se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Lavado,

s Frecuencia, semnanal o cuando se requiera,

s Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utilizando ™,
una maquina limpiadora industrial,

» El lavado de estacionamientos con incrustaciones de grasa de auto o machas |

i
ir S
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diffciies lo podemos realizar con maguina pulidora con aditamento de cepillo el cual
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
remocion de heces fecales, chicles, materia organica o cualguier otra materia que
de mal aspecto '

»  Teminands la remocion de materia se procedera al enjuagado del area con agua
mediante la maquina hidrolavadora de alta presidn para posteriormente hacer un
barrido a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua.

» Se barrera ef agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azotea y areas comunes.
Barrer

» [recuencia, diario 0 cuando se requiera.

+ Haclendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizard una inspeccion para proceder al barrido del area empezando
por las areas mas lejanas hasta cubrir el total dei area.

En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el 4rea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor,

Lavar,
» Frecuencia, semanal o cuando s¢ requisra.
« Lavado con Hidrolavadora karcher a presion, tallar con escoba de piso y

jabén de poivo, enjuague con la Hidrolavadora a presion y dejar secar en el
sol.
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Baiios

Lavar y desinfeccidon de muebies.

Frecuencias, diario 0 cuande se requiera.

Cada dos dias se realizara una limpieza general (lavado) v se verificara que no falte
nada de los materiales necesarios.

Se lavara a fondo la taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

Se limpiard a fondo todos los rincones del bafio pues la humedad propicia que se

acumulen las bacterias; asimismoe, se limpiaran limpiar los gabinetes, canceles,

puertas y cristales.

Retirar el polvo y tela arafias de los techos paredes y ventanas,

Colocarse {os guantes para quitar el sarro de los inodoros y urinarios utilizando un
desincrustante o0 producto especifico y con ayuda de fibras o escobilla se refriega
repetidas veces hasta eliminar la suciedad.

Refregar interiormente los inodoros y urinarios con un estropajo especial bafios o
escobilla. :

Con la ayuda de un trapo 6 esponja humedecidos con brillax se trabaja en la parte
exterior & interior de los sanitarios, dgriferfas y cerdmicas elc,, dejandolas libres de
bacterias y brillanies. Se lusira con un trapo o franela secos.

Se procede a limpiar los espejos con limpia cristales o agua con jabdn y se lustran
con una bayeta hasta que queden sin reflejos y manchas.

Se procede a limpiar el piso con agua y detergente.
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Nota: Los materiales a utilizar para el lavado de sanitarios seran de uso exclusivo
del mismo para realizar las funcianes de:

Lavado de Lavabos

» Cargue el atomizador con una solucion de una parte de desengrasante por siete de
agua.

» Haga una atomizacion por arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque cen
la franela.

» Si quada mugre, haga una nueva aplicacion sobre el drea sucia y frote con fibra;
seque con franela.

Lavado de W.C,

» Cargue el atomizador con una solicidn de una parte de desengrasante, quita sarro
0 producto especifico, una parte de germicida y agua, una vez atomizada el area
con la ayuda de la fibra, lija o material adecuado se tallaran las superficies para
dejar libre de cuaiguier incrustacion.

+ Se realizardn dos o fres descargas de agua en w.c. para que el agua guede limpia.
* Se extraera de la superficie del w.c. el agua con la franela y exprima en la cubeta.
» Atfomice sobre las partes altas del w.c. como tanque de agua o fluxometro seque

con la franela antes de que se escurra la sofucidn, continué con Ja tapa, el asiento,
la taza, aplicando la solucién por dentro y fuera.

//

« 5iqueda mugre haga una nueva aplicacion de la solucion, frote con la fibra y seque
con la franela.

it
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« En caso de incrustaciones de sarro se utilizan productos especificos para la

remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cuaiguier incrustacion.

Lavado de Mingitorios

. Prepare los utensilios y materiales, cargue &i atomizadeor con una solucién de una
parte de desengrasante quita sarro 0 producto especifico, y de agua.

-+ En el lugar de trabajo se sacaran basuras ¢ coliflas que estén en el mingitorio y
tirelas al bote de basura, se realizaran descargas de agua 'y atomice por arriba, los
fados y abajo del mueble; seque con la franela antes de que escurra,

s Siqueda mugre, haga una nueva atomizacién y frote este lugar con la fibra y seque
con la franela

» En caso de ser un mingitoric con sellc de agua visible se debera sacar ef agua con
la franela exprimala en la cubeta y realzar el procedimiento de lavado descrito
anteriormente.

oty

» En caso de incrustaciones de sarro se ulilizan productos especificos para la
remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

» Seque el agua que haya escurrido al pisc.

Limpiar
« Frecuengia, diario constantemente o cuando &g requiera.

+ Todos los dias debes hacer una limpieza general de tipo ordinario y verificar que no ™
falte nada de los materiales necesarios.
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« Constantemente se barreran, sacudiran, frapearan y limpiaré el piso, el inodoro y el

favabo. Utiliza productos y utensitios especiales para lavar y desinfectar estas areas
donde la higiene es basica.

+ Sejavara a fondo la taza del inodoro por dentro ¥ por fuera, los pisos, las paredes.

« Cuando se requiere se limpiara a fondo todos los rincones del bafio pues la
humedad propicia que se acumulen las bactertas; asimismo, se limpiaran limpiar ios
gabinates, canceles, puearias v cristales.

Desodorizado
+ Frecuencia, diario constantemenie o cuando se reguiera.

Una vez seco e suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera
aromatizar el bafio con un atomizador rociande en todo el amblente.

Lavado de muros.

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

« Para el lavado de puerfas primerc se identificara el fipo de material del misma, se
realizara primeramente desempolvando y posteriormente aplicando de jabén, agua
y desinfectante.

+ Terminada la labor de lallado se secara el area con franela v se retiraran jos
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
883 Necesario.

Reposicidn de papel y Despachador de jabén de manos.
« Frecuencia, diario constantemente o0 cuando se requiera.

Se abre el dispensador de papel o de jabon, se retlra o que no sirve, y se coloca el
papel o jabdn para su uso.
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Para al dispensador de jabon, se tendrd que enjuagar con agua y retirar el jabdn

sobrante, para después vaciar ef jabon nusvo,

Retirar Basura
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Vaciar las papeleras haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un
recogedor y belsa para basura. Eliminacién de residues en ios recipientes, limpieza
interior y exterior de los mismos v lienado de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar.

« Frecuencia, diario constantemente ¢ cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada la labaor de limpieza y/o lavado, se pracederd a:
Colocacién de los suministros correspondientes (papet higienico, toalla,

ambientadores, jabdn manos, elc).

» Se dara el visto bueno al trabajo realizado, comprobando que todo ha quedado

perfectamente habilitado de manera suficiente.

« Se realizara de manera continua la habilitacién de suministros para que estos nunca

faltes y se ancuentren en perfectas condiciones de servicio.
Mobiliario De Oficina.
Limpiar.

» Frecuencia, diario constantemente ¢ cuando se requiera,

» Se inicia retirando los papeles de las papeleras, trituradoras, etc. en Ja bolsa para._
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacion de residuos en los recipientes,
timpieza interior y exterior de los mismos y llenado de fiquides desinfectantes si

procede.

e

-, r ""N—....m
T

e

g
;

/



Escrito par:

Supervisor, TECNO LIMPIEZA ECOTECSADECV | Mo.SLUA-01 Rev.0
Revisatlo par: Fecha orlginal de emisicn:
Gerente de Operaciones

01/08/20
Aprobago por; Pagina: 22 de 33

Direccién General.

Thuio: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TECD9020ME3
s-mail: tecnolimpiezascotec@ymiail.com

» Se procede a limpiar el mobiliario en general, como escritorios, mesas, sillas,
armarios, carpetas, charolas, archivadores, puertas, persianas, manillas, cables,
interruptores, accescrios de oficina etc. Es necesario refirar los objetos que se
encuentran encima del mobijliaric para poder realizar una limpieza integral del
mismo, los objetos delicados se limpian con fa ayuda de un plumero o franela seguin
sea el caso.

» Con franela seca se retira el polvo del mobiliario, asf mismo con trapo
humedecido en el producto adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las
manchas, frotando hasta que estas desaparezcan, y come acabado final pasamos
la franela o trapo para lustrar.

Aspirar v/ o barrer y lustrar segln lo requigra el tipo de piso.
« Trapear el suelo. Dependiendo del tipo de suelo se usaran distintos tipos de
productos.

» Se procede a aromatizar el ambiente con un pulverizador, este se aplica con las
ventanas cerradas para mayor concentracion de perfumador.

Lavar.

» Frecusncia, quincenal 0 cuando se requiera,

» Esta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza lo cual significa se realizara una limpieza profunda.

« Para el lavado de mobiliarfo de oficina primero se identificara el tipo. de material del
mismo en caso de mobiliiario de madera se realizard primeramente desempolvando
y posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

+ En caso de objetivos delicados o personales del 4rea usuaria se pedira previa .,
autorizacion para realizar la limpieza y lavado de los mismos que se realizard con \\\
los productos adecuados a fin de no dafiarlos ni detericrarlos. S W

» En casb de mobiliaric de tela se realizara el procedimiento 18.- mobiliario de tela.
{Aspirado, limpieza, favado y sacudido).
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Madera.

Lim piar

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera

Las maderas barnizadas Brillantes o mates se limpian con una esponja hiimeda o
bien escurrida. Séquelos a continuacion con un trapo suave.

Los muebles pintados y barnizados pueden limpiarse con una esponja humeda ¥y un
poco de agua jabonosa. Evite las arenillas para fregar que los rayarian,

Encerado,

Frecuencia, semanal, guincenal o cuando se requiera,

Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Para los muebles
muy tallados utilice cepillos en vez de trapos o pafios. Las manchas de agua se
frotan en el sentido de la madera con un tapdn de corcho, Si la mancha és profunda
elimine la capa de c¢era con esencia de trementina y aplique luego varias ¢apas de
cera coloreada, o de encaustico. Para las ofras manchas: use papel de !ija muy fino,
siempre en el sentido de la madera.

|.os muebles bamizados: Se enceran con un producio especial 0 con una, mezcla
formada por dos tercios de aceite. Hay que frofar por pequefias superficies, en
forma circular. Sacara brillo con una franela o una piel de gamuza.

Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecio brillanie y lustroso.
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Mobiliario de tela sillas y sillones,

Aspirar.

« Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

Una de las actividades primordiales para el mantenimiento de una tela as el
aspirado que consiste en pasar la aspiradora en la totalidad del mueble.

Al pasar |a aspiradora

Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con el proceso de limpieza, mejor
sera el resultado.

De este modo e iimplador cuando se proceda a lavar podrd aplicar sus quimicos
activos a la sucledad ya instalada que no se logra quitar en la rutina de limpieza
normal quitar,

24.3 Lavar.

e Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Fara realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servird para obtener mejores resultados,

» La operacion de lavado consiste en limpiar mediante agua v agentes limpiadores,
como: jabones, detergentes, desengrasantes, etc. Tenlendo mucho cuidado en
este caso en no maltratar la tela para no decoloraria.

El proceso caonsiste en quitar el polvo y la sucledad sacudiendo, lavando,
enjuagando y secando las superficies. '
Con un utensilio limpio y seco se recoge €l polvo suelto. Se remueve la suciedad
empleando los equipos o utensilios y las soluciones limpiadoras adecuadas, \
haciendolo con movimientos circulares y abarcando zonas pequenas. \’\L;
El lavado de telas se puede realizar de forma manual mediante un liquido
espumoso o algln cepille o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas i

L 3

»
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optima vy eficaz se utilizara maquina de inyeccion succion la cual con la ayuda de los
quimicos removera de forma mas eficaz las manchas impregnadas en las {elas.

s En el casc de cortinas se recogeran y se lavaran con maquina lavadora de ropa

o

Equipos electronicos.
Sacudir
+ Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva (a ¢lave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho mas limpio.

» Elsacudido se realizard con golpeteos con la mano ¢ mediante una franela secaa
fin de evitar que el polve se quede en las telas.

Limpiar.

» Frecuencia, semanal constantemente o cuando se reguiera,

» Para la limpieza de equipos se pasara una franela sobre la superficie a tratar para
retirar el polvo, '

« Se aplicara un producto Empiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a
jimpiar vy frote suavemente la superficie hasta retirar las manchas que se encuentran
en el equipo. _

« Retire con la franela humedecida los restos de suciedad, repita la operaciéon hasta

© que salga totalmente toda la sucledad. Y finalice enjuagando la bayeta y repasando
hasta refirar las impurezas.

» Siaplicamos el producto hay tener en cuenta que el producto no entre a las ranuras
de los auriculares, teclados, etc,

» Luego se saca lustre suavementa con una franela.
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Cestos de Basura.

Vaciado y limpieza.
+» Frecuencia, diario o cuando sea necesario.

» Elreltiro de cestos de basura consiste en vaciar ias papeleras o cestos de basura
haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura. Eliminacion de residuos en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
proteccién.

Lavar,

+ Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

+ Ellavado de cestos de basura se realiza después de haberlos vaciado se hace la
eliminacion de residuos en los recipientes, y procede a la limpieza interior y exterior
de los mismos, con liquide muliilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar,

Ventiladores.
Sacudir
» Frecuencia, diario cuando se requiera.

+ Para una limpleza mas efectiva la clave esta en sacudirlos, Asi aflojara ia suciedad
y la decoloracion, y todo quedard mucho mas limpio.
» Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franela secaa
fin de evitar que el poive se guede en las telas.

Lavado de Aspas,
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« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

= Se hace la eliminacion de residuos, y procede a la limpieza interior y exterior de [os
mismos, con liguido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Enfriadores de aira.
Limpieza.

» Frecuencia, mensual, cuando se requiera.

» Se limpiara por el parte exterior con liguido limpiador germicida desinfectante con la
ayuda de franela humeda o con aplicacion del producte por medio de un
atomizador.

Extintores
Limpieza.

» Frecuencia, diario, cuando se requiera,

« Se limplara por el parte exterior con liquido desengrasante desinfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacién del producto por medie de un
atomizador.

Retiro y limpieza de Chicles.

« Frecuencia, semanal, cuando se reguiera.

Se usa una espatula, para hacer el retiro en el piso.
Se limpiard con liquido desengrasante desinfactante con la ayuda de franela
hiimeda o con aplicacién del producto por medio de un atomizgdor.
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Despachador de Agua.
Limpieza.
s Frecuencia, diatio, cuando se reguiera.

» Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela hiimeda o con aplicacién de! producto por medio de un atomizador.

+ Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiard el producto por
liquido bactericida que no dafie salud, una vez limpio se instalard de nuevo el
garrafén.

Persianas.

Limpiar.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera. _

» ialimpigza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean. Para
el caso de persianas, plasticas y metalicas se limpiaran con franela hiimeda y
liquido multilimpiador.

¢ Para el caso de persianas de tela estas tihicamente se sacudiran con franela seca o
tambien se podran aspirar,

+ En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
cémoda y minuciosa devolviéndolas en instaldndolas nuevamente a su lugar inicial, Q\

Pupitres y butacas.

Limpiar.
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+ Frecuencia, diario 0 guando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material gue sean, se
limpiaran con fransia hiimeda y liquido muitifimpiador y agua constantemente hasta

retirar lo manchado.
Cubiertas

Sacudir,

» Frecuencia, diarip ¢ cuando se requiera.

« El sacudide para persianas metalicas, plasticas ¢ de tela se realizara con franela

seca frotandolas hasta dejarlas libres de polvo.

» En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza més
ctmeda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y harnos de microongas,

Limpiar

« Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

» Seinicia retiraran do toda comida o producto para si después limpiar con franela
hurmeda con desinfectante y desengrasante en interior y exlerior de los mismos
hasta quitar toda mancha, para despues secado con agua vy franeia seca;

Vidrios Interiores,
Limpieza.

s Frecuencia, seranal 0 cuando se reguiera.
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« Seran limpiados con un liquido especial que confribuya a eliminar lo graso de los

mismos, por estar expuestos a la accidn del tlempo serdn repasados siempre que
se considere necesario.

« Rociar 1a solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de *s",

~ Vidrios exteriores hasta de 3.5 m.
Lavar.

« Frecuendia, trimestral o cuando se requiera.

» El lavade interior de los vidrios, independientemente de la altura, serd nuestra
responsabilidad y se realizard conforme a necesidades detectadas por la direccidn
de servicios generales y a los requerimientos de las dreas.

« El lavado exterior de vidrios se realizara bimestralmente o cuando se requiera en
tados los inmuebles. La direccion de servicios generales mediante oficio, nos dara
conocimiento de las fechas en que se realizaré el servicio

» El lavado de vidrios los realizaremos con las instrucciones y medidas de seguridad
pertinente misma que acatara nuestro personal y que han sido fijadas por la propia
direccion de servicios generales, y la subdireccion para asuntos de seguridad y
proteccion civil.

» Seran lavados con un liquido especial que contribuya a eliminar la grasocidad de los
mismos, por estar expuestos a la accién del tiempo serén repasados siempre que
se considere necesario,

s Secada con jalador para vidrios

Domos y parasoles
Limpieza. i

« Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.
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s Saran limpiados con un liguido especial que contribuya a eliminar lo graso de los
mismes, por estar expuestos a la accion del tiempo serdn repasados siempre que
se& considere necesario.

» Rociar |a solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de "s".

s Secado con jalador para vidrios

et

Letreros de informacion,

Limpiar.

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» La limpieza se realizard de acuerdo al tipo de matesial que sean, se limpiaran con
franela himeda vy iiquido multiimpiador y agua constaniemente hasta retirar lo
manchado.

Lavar.

« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

+ Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en & producto
adecuads lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
gue estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar.

Canceles
Limpiar

» Frecuencias, diarid ¢ cuando se requiera.
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+ Sacuda perfectamente el area que va a lavar, dejandola libre de polvo,

» Alomizar sobre una cara de Ia franela hasta que esté humeda. Se comenzara
por la parte alta del muro y entrada, atomice la superficie para proceder al
tallado o limpieza superficial hasta dejar limpia posteriormente se secara el area
con la franela haclendo movimientos de arriba hacia abajo.

+ En caso de areas altas se utllizara el apoyo de escalera acomodandola sin que
toque el mura ni los muebles de manera que permita comenzar el lavado.

» Repita las operaciones en el area inmediata inferior fomando las mismas
medidas que la anterior y con un pegueno traslape continle hasta llegar al piso.

» Continte lavando el drea proxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el area encomiendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas,

= Al terminar limpie y guarde los utenstiios.

Lavar.

+ Frecuendia, guincenal o cuando se requiera.

» Sera con un liquide especial que contribuya a eliminar lo graso de los mismos, por
estar expuestos a la accion del tiempo serdn repasados siempre que se considere
necesario.

+ Rociar la solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de “s”.

+ Secado con jalador para vidrios

Pasamanos.

Limpiar.
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Frecuencia, diario o cuando se requiera,

La limpleza de persianas se realizard de acuerdo al tipc de material que sean, se
limpiaran con franela humeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar fo manchado.

Lavar,
s Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.

» Pararemover la suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

» Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en &l producto
adecuado lo pasamos sobre la superficle para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o i{rapo para
lustrar y secar.

Chapas.
Limpiar.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Lla limpieza de persianas se realizaré de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda vy liquido multilimpiador y agua constanternente hasta
retirar lo manchado.

Lavar,
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Pararemover la suciedad en general, tallado con jabon y agua con fibra delgada.

+ Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en &l producto.
adecuado jo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos [a fragela o trapo para
lustrar ¥ secar,
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Estructuras Metalicas.

Limpiar.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela humeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
relirar lo manchado.

Lavar,
» Frecuencia, quincenal 0 cuando se requiera,

« Para remover la suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

» Con fransla seca se retira el polvo, asi misma con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar. _

Zoclos

Limpiar.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera,

« la limpieza de persianas se realizaré de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiardn con franela hiimeda y liquido multlimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,
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P « Para remover la suciedad en general, tallado con jabon y agua con fibra delgada.

» Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el preducto
adecuado lo pasamos sobre la supesficie para refirar las marichas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar.

Puertas.
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se procede a desempolvar las partes altas.

Se procede a limpiar con la ayuda de un plumero o franela segun sea el caso,

Con franela seca se retira ¢! polvo, asi mismo con frapo humedecido en el producto
adecuado 1o pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, ¥ como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar. :

Lavar.
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

s Fsta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza o cual significa se realizara una fimpieza profunda.

« Para el lavado de puertas primero se identificara el tipo de material dei mismo en
caso de mobiliario de madera se realizara primeramente desempolvando y
posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

o Para el lavado de puertas acrilicas, plasticas © con cristales, se lavaran con la~.,
ayuda de una fibra, o esponja suave aplicando liquido multifimpiador o tambien con . §~._

cepilio de cerda suave tallando el 4rea de arriba hacia abajo, con movimientos 't

e,
B

circulares. ‘ _ |

/

Sk
i
3
H
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o« Terminada la labor de tallado se secard el area con franela y se retiraran los

residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea hecesario, ' '

Macetas
Limpiar
s Frecuencia, diario constantemente o cuando se requisra.

» Regar las plantas y limpiarlas con frangla humeda

Lavar
» Frecuencia, guincenal o cuando se reguiera.
» Lavar macetas con franela y cepillo hiimeda hasta eliminar la suciedad.

Macetones

Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente 0 cuando se requiera.

¢ Regar las plantas y limpiarfas con franela himeda

“'\\\.:!.,.;_
LS
Y4l
lL.avar _ f R
_ j
s Frecuencia, quingenal o cuanda se requiera. ’
» Lavar macetas con franeia y cepillo hiimeda hasta eliminar la suciedad. e
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Muros internos.

Limpiar.

« Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material gue sean, se
limpiardn con franela humeda y liquido mukilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado. '

 Lambrin,

Limpiar.

= Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela humeda y liquide muttilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Encerado.

» Frecuencia, mensual, trimestral o cuando se requiera.

» Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarios enérglca y prelongadamente con una franeia.
Existen también productos que abrillanian sin necesidad de frotar. Las manchas de
agua se frotan en el sentido de la madera con un tapon de corcho. Si la mancha es
profunda elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias
capas de cera coloreada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de lija__
muy fino, siempre en el sentido de la madera.,




"Escrito por:
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTECSADECY | 40-SLUAO! Rev.0
Revisado por: Facha original de emislén:
Gerante de Operaciones

61/08/20
Aprchado por: ' Pagina: 38 de 38

Direccion General.

Tiulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

RF.C. TECU902091E3
e-mail: tsgnolimpiezascotec@gmail.com

e Se enceran con un producto especial o con una, mezcla formada por dos tercios de
aceite. Hay que frotar por pequefas superficies, en forma circular. Sacara brillo con
una franela o una piel de gamuza.

« Esfa actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darfe un
aspecto brillante y lustroso.

REFERENCIAS.

Manual de Calidad, Codigo RDMC001.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Codigo RDPRO0O1,

Procedimiento de Control de Registros, Codigo RDPR0O03.

NOM — 130/8CFI - 2006 Requisitos de Informacién para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en los mismos.

NOM — 087 — ECOL - 8SAI - 2002 Proleccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Biologicos infecciosos ~ Clasificacion y especificaciones de Manejo.

RESULTADOS ESPERADOS,

Nuestros clientes nos cerifican y califican con carlas de recornendacion por cada servicio
bien desempefado.

Conclusiones.
Tener clientes satisfechos por los servicios prestados,

Atentamente

Abigail Avifia Mendioia. . i
Apoderada legal. ii
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el propdsito de ofrecer un servicio de Jardineria y fumigacion,
comprometido con el medic ambiente, utilizando productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asf como los mantos aculferos sobreexplotados v dafados por la falta de cuidade
y medidas preventivas. ‘

INTRODUCCION

El personal que labora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacion necesaria, para atender las
necasidades de acuerdo al tipo de servicio que estd desempefiando.

OBJETIVO

El presente documento tiene la finalidad de describir los procedimientos especificos prestar el
servicio de limpieza en Unidadas Acdministrativas,

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio Integral, con personal altameante calificado y equipo de vanguardia, asi
como con una capacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
&l sector publico y privado, con la mas alta tecnologia para mantener el servicio de eficacia que
los inmuebles actuales Jo reguiera.

ALCANCE

El presente Manual Operativo es aplicable a todas las Unidades Administrativas en donde se
preste el servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Limpleza vy desinfeccién rutinaria:

Consiste en una limpieza en himedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y

otras particulas de las superficies, mobifiario y equipo.
f
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RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Supervisor elaboerar, distribuir e implementar el presente manual operativo,
Es responsabilidad del personal operativo conocer y sequir los ineamienios establecidos en este
manual operativo en los centros de trabajo,
Es responsabilidad del supervisor verificar que el presente manual operativo es implementado y

mantenido por el personal operativo en los centros de trabajo.
Es responsabilidad del personal de limpieza utillizar uniforme.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Uhidades Administrativas.
METODOLOGIA DE LOS TRABAJOS A REALIZAR
DESARROLLO

Piso de madera {duela y parket)
Tratamiento y abrillantado.,

» Frecuencia, mensual o cuando se reqiiiera.

Descripcidn de la tarea

Abrillantar es mantener o reparar una capa protectora en un suelo, con la ayuda de una
maquina pulidora y una emulsién de aspray o cera,

Este método de limpisza y de mantenimiento es llamado también de limpieza en séco

e

Q\}\% /{/
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{
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Cuando se realiza la tarea

Es una tarea de las periédicas y se aplica a suelos fisos y cerrados como pve,
marmol pulido, piedra artificial, findleo, parquet y duela protegidos con ceras o
emulsiones acrilicas.

Consiste en una maquina pulidora, con accesorios para abrillantar y discos
apropiados. Antes de empezar hay que estar seguro de disponer de: electricidad,
aparato para barrido hdmedo, sificientes pafios impregnados, cepillo y recogsdor,
bolsas de basura, maquina pulidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsién de espray o cera.

El método de trabajo
Para abrillantar solo se puede emplear la maquina pulidora con su correspondiente
disco blanco/rojo. El aparato de abrillantar s fijo en algin as maguinas, y puede ser

montade como accesorio en otras, Del aparato sale un tubo con la valvula de
abrillantar; esta valvula se fija en la mayor parte de los casos a la derecha del motor.

El aparato consiste en un depdsito y una pequefia bomba, esta se acciona con una
palanca o botén, Cuando hablamos de abrillantar podemos dividir selectivamente o
completamente.

Abrillantar selectivamente

Es tratar el suelo bien con barrido humedo. Colocar unc de los discos blanco/rojo

bajo el disco de la pulidora y llevar la maquina en recorridos superpuestos pors. .

encima de la superficie. Muchas veces manchas 0 pequefios dafios en la capa
protectora sélo con esta accion mecanica son eliminadas manchas e irregularidades
que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente ton la emulsién
que contiene el aparafo de abrillantar pasando la maquina encima enseguida. La

@\i’ ,;;/,.,

H

&
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la aceién conjunta de
ta emulsion y la rotacion del disco.

Abriliantar completamente

Es pulverizar con emulsion tode suelo con la maguina pulidora y disco rojo, dando
como §i fuera un masaje. En Iz siguiente pasada se procede al abrillantamiento con
disco blanco. El orden que se ha de llevar en esta tarea es: primero pasar por los
bordes, rodapies y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccion de a
boquilla del aparato de spray, y en espacios con obstaculos hay que adaptar los
recorridos,

MOPEADO

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ El sistema de limpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con ef textil impreghado (este consiste en unas fibras que se adhieren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefio permite llegar hasta los
rincones mas dificiles, Las mops impregnadas, actuaiments, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorro significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

» Se, sustituirén las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente y en el
mismo centro de trabajo. Se las lievan, las lavan, desinfectan y Jas vuelven a fratar
quimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de Ia tarea. Ademas
de retener el polvo y la suciedad, segln algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente fa contaminacion del aire, la difusidn de germenes y bacterias lo que
es recomendado para reducir la incidencia de alergias.

» No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin
necesidad de humedad, Jo que alarga la vida de los mismos. En su vida Gtil la mop
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s impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de sucledad
t mediofaito. '

Pisos (Mosaico, Loseta, Barro, céramica, Vinilica, Marmol, Laminado, entre ofro).

Barrer.

« Frecuencia, diaric constantemente © cuando se requiera.

« Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor ¥ bolsa para
basura se realizara una inspecclon para proceder al barrido del drea empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de Ir desalojando de abajo hacia arriba,
hasta llegar a la parie mds baja para hacer la recoleccion de la basura acumulada.

» En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente &l area a fin de evitar
levanlamientos de polvos y facilitar Ja (abor.

Trapear.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Se trapearan del lado derecho y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
polve y basura a todo lo fargo del drea a trapear, dé vuelta en forma de "u” y haga
un fraslape de cinco centimetros aproximadamente con el area trapeada
anteriormente hasta volver a trapear {odo a lo largo.

Putir,
« Frecuencia, mensual o cuando se requiera.
Para su pulido se requiere acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maquina pulidora

La técnica es la siguiente: ' ‘\:‘};
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*» Se moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
(dos pufados)

» Se talla con la pulidora y la fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos
(depende de las condiciones en que se encuentre el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmente, tratando
de que la maguina pase por toda la superficie las mismas veces

» Retirar el agua sin acido oxalico sucio, con un jalador al mismo fiempo que se aplica
abundante agua a la zonha donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona
Se retira el agua y se repite la operacion
Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad

MOPEADO

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se reguiera.

o El sistema de limpieza con mop imprégnada consiste en una mop de varias
medidas, con el textil impregnado (este consiste en unas fibras que se adhieren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefio permite llegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorro significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

o Se, sustituiran las sucias por ofras limpias cada dos semanas normalmente vy en el
mismo centro de trabajo. Se ias llevan, las lavan, desinfectan y las vuelven a tratar
quimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se refiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea, Ademas
de refener el polvo vy la suciedad, segiin algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, la difusion de gérmenes y bacterias io que
es recomendado para reducir la incidencia de alergias.

*« No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin
necesidad de humedad, io que alarga la vida de los mismos. En su vida Otil la mop
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
medio/aito,

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.
Barrer.

» Frecuencia, diaric o cuando se requiera.

» Diariamente Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogador
y bolsa para basura se realizard una inspeccidn para proceder al barride del area
empezando por entradas principales hasta cubrir el total de banqueta perteneciente
al inmueble.

s En caso de excescs de polvo se humedecera ligeramente et area a fin de evitar
levantamientos de polvos y fadilitar 1a labor. -

Lavar.
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular. Se puede
hacer a mano o uliizando una maquina limpiadora industrial.

» El cepillado se realizara de forma semanal ya sea con aditamentos como {escoba
y/o cepillos) o con maquina industrial,

» Antes de iniciar el lavado se realizara ef barrido una vez terminado este se
procedera al tallado de las banquelas con agua, detergentes, desengrasantes o
producto aspecifico, haciende remocién de heces fecales, chicles, materia orgémca
o cualquier otra materla que de mal aspecto

« Terminando la remocidn de materia se procederé al enjuagado del area con agua

barriendo z fin de evitar encharcamientos y procuranda dejar lo menhos posible "%

agua.
+ Se barrera ef agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.
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ALFOMBRAS

ASPIRAR
+ Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» Es un sistema de limpieza para eliminar mediante la aspiracién (creacion de vacid)
-la suciedad suelta y polvo

Herramientas a utilizar

« Segun la extension de la superficie a fimpiar se emplea el aspirador correspondiente
asi, para pequefias superficies se requiere un aspirador domestico, para grandes
superficies se requiere un aspirador profesional y para superficies aun mayores y
de sucledad mayor calibre sera preciso la utilizacion de un aspirador industrial,

El método de trabajo

« Depende del tipo de suciedad y de que o que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamenta o aspirar a fondo, ,

» Aspirar seleclivamente quiere decir que solo aspiramos aquelios lugares que
obviamente estdn sucios; al conirario, aspirar a fondo implica aspirar toda la
superficie, haya suciedad visible o no, con este se elimina también la suciedad
invisible, cosa imprescindible para el mantenimiento de alfombras

+ Este procedimiento, consiste en pasar la boquilla de aspiracién una vez despacio,
por encima de la superficie objelo de limpieza. Las pasadas no deben pasar un
largo de 40 a 60 ¢ms. Y deben doblar mutuamente. Lo que se quiere decir es que
cada nueva pasada debe sobrepasar unos 10 cms. De la anterior, al ohjete de no
dejar ningun lugar sin aspirar.
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Los movimientos lentos son importantes, puesto que si movemos la boquilia con
excesiva velocidad [a corriente de aire que tlene gue aspirar el polva y la suciedad,
se gqueda sin efecto.

Se comienza en un lugar donde haya enchufe, para que el cable no esté
molestando por delante de la maquina

Las curvas que hacen al llegar al final de un recto, siempre se hacen alejandose de
la pared donde se empez6, asi que el cable de la maquina siempre estara sobre
superficie ya limpiada/aspirada

DESMANCHAR

La operacion fiene por objefo quitar las manchas producidas por la humedad,
detrame accidental de las sustancias, aplicacion errénea de productos, mal uso de
muebles e inmuebles, caracteristicas del agua o productos

La mealizacién de esta actividad exige conocimientos de quimica ya que deben
determinarse las sustancuas y proporciones mas adecuadas a! ulilizarlas para
desmancha.

Siempre deberan tenerse presentes las consideraciones siguientes:

Antes de aplicar un desmanchador es conveniente utilizar un papel secante o una
esponja empapada en agua fria para ver si con ello se elimina la mancha.

Las manchas deben eliminarse lo antes posible ya que si se dejan mucho tiempo,
se secan y penetran en las superficies, -
Para determinar el tipo de desmanchador que se ufilice debera conocerse pr;merﬁ'*x“‘“
que sustancia origino la mancha y el tipo de superficie gque se mancho. ?\ -
Se enjuaga la mancha con un paiio ligeramente hdmedo. %




123

Escrito por: _ .
Revisado por: | Fecha ariginal de emisidn:
Gierente de Operaciones
01/08/20
Aprobado par; Pagina: 11 de 38
Direceldn General.
Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C, TECO9020%iE3
‘e-mail: tecnolimpiezaecotec@amaiicom

» Se aplica desmanchador adecuado
» Se limpia. Desde la periferia hacia el centro, sin usar movimientes de roce sino de
absorcion y aplicando los procedimientos comunes de limpieza

LAVAR
+ Frecuencia, bimestral o cuando se requiera.

« Para realizar ¢l lavado de alfombras se requiere un equipo de 5 a 8 personas como
maximo, el material y equipo que se ulilizara es shampoo para alfombras, maquina
pulidora accondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepillo de p!asttco de
mano. La técnica a sequir sera la siguiente:

« Retirar al pasillo las sillas, percheros (sin objetos personales) y acrilicos de piso.

» Hacer una mezcla de shampoo con agua en una proporcién promedio de 250 ml.
De shampoo por cada 19 litros de agua.

¢ Mezclar el agua y el shampoo en repetidas ocasiones (vaciando una y otra vez la
mezcla de un bota a otro) hasta obtener {a espuma necesaria evitando al maximo
mezcla liguida.

« Aplicar la espuma a un costado de la maquina pulidora en el senfido que el
maquinista lo requiera.

« las orillas de la alfombra y las zonas donde la maguina no entra deberén lavarse
con espuma y con un cepilio de plastico de mano

« Una vez lavada inmediatamente deberd aspirarse retirando la mayor cantidad de
humedad de la alfombra

~ « Una vez finalizado el lavado de la alfombra se proceders a lavar con el cepillo fos
acrilicos de piso.

» Ellavado de los diferentes tipos de pisos tebera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo vy técnico.
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Escaleras.

Barrer.

Frecuencia, diaric constantemente o cuando se raquiera.

Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedar y bolsa para
basura se realizara una Inspeccién para procader al barrido del érea empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando las escaleras de abajo
hacia arriba, hasta llegar a la parte mas baja o descanso para hacer la recoleccién
de la basura acumulada.

En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Trapéado.

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Trapeado con incrustaciones de grasa o machas dificiles lo podemos realizar con

con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo

remocién, chicles, materia organica o cualguier otra materia que de mal aspecto
Terminando la remocién de materia, posteriormante hacer un bartido a fin de evitar
encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua, se procedera al
enjuagado del drea con agua mediante con cubeta y mechudo o jerga para secado
del mismo.

Nota: Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se
ohatruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir,

Frecuencia, mensual o cuando se requiera.
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Para su pulido se requiere acido oxélico, 2 fibras muy suaves y maguina pulidora

La técnica es la siguiente:

Se moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
(dos pufiados)

Se talla con la pulidora y la flbra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos
(depende de las condiciones en que se encuentre el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmente, tratando
de gue la maqguina pase por toda la superficie las mismas veces

Retirar el agua sin acido oxdlico sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona

Se retira el agua y se repite {a operacion

Retirar el agua que ha quedado con franglas perfectamente limpias hasta que
qguede seco en su fotalidad.

Elevadores,

Sacudir

Frecuencia, diario cuando se requiera.

Para una limpieza mas efectiva la clave esté en sacudirlos. Asf aflojara 1a suciedad
y ia decoloracion, y todo quedara mucho mas fimpio,

El sacudido se realizara con golpetens con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que el polvo se quede en las telas,

Limpiar,

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizara productos quimicos
limpia metales en el caso de Jas paredes no grasos aplicandoios con atomizador y
franela.
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{ » Para el caso de los pisos estos se trapearan del lado dérecho y avance hacia

enfrente, de manera de empujar el polvo y basura a todo lo large del rea a trapear,
dé vuelta en forma de “u” y haga un fraslape de dinco centimetros aproximadamente
con el 4rea trapeada anteriormenie hasta volver a trapear todo a lo largo.

« Continte trapeando dando vueltas en forma de “u” teniendo un avance general en
foriha de “s” hasta trapear toda el drea,

« Tome la escoba con la mano derecha y con la ofra el mange del recogedor; con la
escoba empuje el polvo y la basura hasta subirla al recogedor que se colocara

sobre el piso. Tire la basura en &l lugar destinado.
« Alfinal de la labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Pulir

s Frecuencia, mensual 0 cuando se requiera.

e EI pulido de elevadores se realizara tanto en paredes y pisos.

» En el caso de paredes ya que estas son metdlicas se utilizara producto
limpiametales aplicandolo con atomizador para posteriotmente frotarlo con una
franela sacara hasta obtener el brillo deseado.

« Para el pulido de pisos en caso de ser de marmol se realizara la siguiente actividad:

o lIniciar el pulido de piso con una mezcla de removedor v agua utilizando una
maquina pulidora escalonara equipada corn una fibra y base ahulada.

+ Tallar las orillas a mano con una fibra y removedor. \4\%\
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» Retirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo tiempo
que se van secando los residuos que llegan a quedar,

+ Aplicar nuevamente agua para ehjuagar todo el piso y retirar los restos de
removedor gque llegaron a guedarse, nuevamente, volver a secar con una lerga
limpia.

.+ Pulir el piso con una maquina pulidora y una fibra muy suave.
» Colear con jerga praclicamente seca toda el drea iavada.
Estacionamientos.

Barrer.

+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Haclendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del 4rea empezando
por entradas principales hasta cubrir el total del area,

» Bise encuentras autos en el estacionamiento y existe basura de bajo de ellos con la

' ayuda de la escoba se sacard lo que se encuenire debajo del auts.

« En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el drea a fin de evitar -

levantamientos de polvos y facilitar ta labor,

Lavado.
+ Frecuencia, semanal ¢ cuando se requiera.

» Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utilizando
una maguina impiadora industrial.

» El lavado de eslacionamientos con incrustaciones de grasa de auts o machas
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- dificiles lo pedemos realizar con maquina pulidora con aditamento de cepillo el cual

con |la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifice, haciendo
remocion de heces fecales, chicles materia organica o cualquier otra rmateria que
de mal aspecto

» Terminande [a remocidn de materia se procedera al enjuagado del area con agua
mediante la maquina hidrolavadora de alta presién para posteriormente hacer un
barrido & fin de evitar encharcamientos y procurande dejar lo menos posible agua.

« Se barrera el agua utilizada hacla las coladéras evitando que a estas se obstiuyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azotea y Areas comunes.
Barrer

» Frecuencia, diario o cuando se requiera,

+ Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizard una inspeccion para’ proceder al barrido del drea empezando
por las areas mas lejanas hasta cubrir el total del area.

En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Lawvar.
. Frecuanma semanal o cuando se requiera.
« Lavado con Hidrolavadora karcher a presion, tallar con escoba de piso y

jabén de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presion y dejar secar en ef™_
sol, : o
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Bafos

Lavar y desinfecclon de muebles,

Frecuencias, diaric 0 cuando se requiera,

Cada dos dias se realizard una fimpieza general (lavado) y se verificard que no falte
nada de los materiales necesatios.

Se lavara a fonda la taza del inodaro por dentro y por fuera, los pisos, Jas paredes.
Se limpiara a fondo todos los rincones del bafio pues la humedad propicia que se
acumulen las bacterias, asimismo, se Hmpiaran impiar los gabinetes, canceles,
puertas y cristales.

Retirar el polve y tela arafias de los techos paredes y ventanas.

Colocarse los guantes para quitér el sarro de los inodoros y winarios utilizando un
desincrustante o producto especifico y con ayuda de fibras o escobilla se refriega
repetidas veces hasta eliminar la suciedad.

Refregar interiormente los inodoros y urinarios con un estropajo especial hafios o
escobilla.

Con la ayuda de un trapo 6 esponja humedecidos con brillax se trabaja en ia parte
exterior e Interior de los sanitarios, griferias y ceramicas etc., dejandolas libres de
hacterias y brillantes. Se lustra con un trapo o franela secos.

Se procede a limpiar los espejos con limpia cristales o agua con jabon y se lustran
con una bayeta hasta que queden sin reflejos y manchas.

Se procede a fimpiar el piso con agua y detergente. .
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Nota: Los materiales a utilizar para el Javado de sanitarios seran de uso exclusivo
del mismo para realizar las funciones de:

Lavado de Lavabos

¢« Cargue 2l atomizador con una solucién de una pane de desengrasante por siete de
agua.

» Haga una atomizacion por arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
ia franela.

» Siqueda mugre, haga una nueva aplicacion sobre ¢l area sucia y frote con fibra;
seque con franela.

Lavado de W.C.
» Cargue el atomizador con una solucién de una parte de desengrasante, quita sarro
o producto especifico, una parte de germicida y agua, una vez atomizada el area

con la ayuda de fa fibra, lija o material adecuado se tallaran las superficies para
dejar libre de cualquier incrustacion.

» Se realizardn dos o tres descargas de agua en w.c. para que el agua quede limpia.
« Se exiraera de fa superficie del w.c. el agua con la franela y exprima en la cubeta,
» Atomice sobre lag partes altas del w.c. como tanque de agua o fluxometro seque

con la franela antes de que se escurra la solucion, continué con |a tapa, el asu&nto
la taza, aplicando la solucidn por dentro y fuera.

+ Siqueda mugre haga una nueva aplicacion de la solucion, frote con la fibra y seque
con la franela. ‘




Escrito por:
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTEC SADE CV MO-SLUA-01 Rev.0
Revisado por: Facha originai de emisidn:
Gerente de Operaciones

81768720
Aprobade por: - Pagina: 19 de 38

Diracoién General,

Titwlo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C, TECOSQ209IE3
a-mail: tecnolimpiezaecotec@@gmail.com

+ En caso de incrustaciones de sarro se ufilizan productos especificos para la
remocion de los mismos con la ayuda de fibras, ljas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

Lavado de Mingitorios

= Prepare los utensilios' y materiales, cargue ! atomizador con una solucidn de una
parte de desengrasante quita sarro ¢ producto especifico, y de agua.

» En el lugar de trabajo se sacaran basuras o colillas que estén en el mingitorio y
tirelas al bote de basura, se realizaran descargas de agua y atomice por ariba, los
lados y abajo del mueble; seque con la franela antes de gue escurra,

» Siqueda mugre, haga una nueva atomizacion y frote este lugar con la fibra y seque
con la franela

» En caso de ser un mingitorio con selflo de agua visibie se debera sacar el agua con
la franela exprimala en la cubeta y realzar el procedimiento de lavado descrito
anteriormente.

* En caso de incrustaciones de sairo se utilizan productos especificos para la
remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

e Seque el agua que haya escurrido al piso.
Limpiar
» Frecuencia, diaric constantemente o cuando se requiera.

» Todos Jos dias debes hacer una limpisza general de tipo ordinario y verificar que no
falte nada de los materiales necesarios.
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« Constantemente se barreran, sacudiran, trapearan y limpiaré el piso, el inodoro y ¢l

- lavabo. Utiliza productos y utensilios especiales para lavar y desinfectar estas areas
donde la higiene es basica,

« Se lavara a fondo la taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

« Cuando se requiere se mpiara & fondo todos los rincones del bafio pues la
humedad propicia que se acumulen las bacterias; asimismo, se limpiaran limpiar los
gabinetes, canceles, puertas y cristales.

Desodorizade

« Frecuencia, diarfo constanternente o cuando se requiera.

Una vez seco el suglo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera
aromatizaf el bafic con un atomizador rociando en todo el ambiente.

Lavado de muros.

o Frecuencia, semanal 0 cuando se requiera.

« Para el lavado de puertas primero se identificard el tipo de material del mismo, se
realizara primeramente desempolvando y posteriormente aplicando de jabdn, agua
y desinfectante.

+« Terminada Ja labor de fallado se secara el area con franela y se retiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea necesario. ' '

Reposician de papel y Despachador de jabdn de manos. o
s Frecuencia, diatio constantemente o cuando se requiera. Q;%

Se ahte el dispensador de papel o de jabén, se refira lo que no sirve, y se coloca el
papel o jabdn para su uso.
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Para el dispensador de jabon, se fendrd gue enjuagar con agua y retirar el jabén
sobrante, para después vaciar el jabon nuevo,

Retirar Basura
Frescuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Vaciar las papeleras haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un
recogedor y bolsa para basura. Eliminacion de residuos en los recipientes, limpieza
interior y exterior de los mismos y Renado de liquidos desinfectantes si procade.

Habilitar.
Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada la 1abor de limpieza y/o lavado, se procedera a:
Colocacién de los suministros correspondientes {papel higiénico, toalla,
ambientadores, jabon manos, elc).

Se dara el visto bueno al trabajo realizado, comprobando que todo ha quedado
perfectamente habilitado de manera suficiente,

Se realizara de manera continua ia habilitacién de suministros para que estos nunca
faltes y se encuentren en perfectas condiciones de servigio.

Mobiliario De Dficina.

Limpiar,

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se inicia retirando los papeles de las papeleras, trituradoras, etc. en la bolsa para
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacion de residuos en {os recipientes,
limpieza interior y exterior de los mismos y llenado de liquidos desinfectantes si
procede.

\@A
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k » Se procede a limpiar el moblliario en general, como escritorios, mesas, sillas,

armarios, carpetas, charolas, archivadores, puertas, persianas, manillas, cables,
interruptores, accesorios de oficina ets. Es necesario retirar los objetos que se
encueniran encima del mobiliarfo para poder reslizar una limpieza integral del
mismo, los objetos delicados se limpian con la ayuda de un plumero o franela segin
sea el £as0.

» Con franela seca se retira el polvo del mobiliario, asl mismo con trapo
humedecido en el producto adecuado lo pagamos sobre la superficie para retirar las
manchas, frotande hasta que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos
la franela o trapo para lustrar,

Asgpirar y/ o barrer y iustrar segtin lo requiera el tipo de piso,
» Trapear el suelo. Dependiendo del tipo de suelo se usaran distintos tipos de
productos.

« Se procede a aromatizar el ambiente con un pulverizador, este se aplica con las
ventanas cerradas para mayor concentracion de perfumador.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Esta actividad se realizara de forma semanal una vez ferminada la actividad de
lirnpieza lo cual sighifica se realizara una limpieza profunda.

» Para el lavado de mobiliario de oficina primero se identificara el tipo de material del
mismo én caso de mobiliaric de madera se realizard primeramente desempolvando
y posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madara.

» En caso de objetivos delicados o personales del area usuaria se pedird previa
autorizacion para realizar la limpieza y lavado de los mismos que se realizara con™s.,
los productos adecuados a fin de no dafiarlos ni deteriararlos.

+ En caso de mobiliario de tela se realizara el procedimiento 19.- maobiliario de tela. \‘
(Aspirado, limpieza, lavado y sacudido).

.fg
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Madera.

Limplar

*

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera

Las maderas barnizadas Brillantes o mates se limpian con una esponja hiimeda o
bien escurrida. Séquelos a continuacion con un trapo suave.

Los muebles pintados y barnizados pueden limpiarse con una esporja himeda y un
poco de agua jabonosa, Evite las arenllias para fregar que los rayarian,

Encerado.

*

Frecuencia, semanal, quincenal ¢ cuando se requiera.

Debe darlos ligeramente de encaustico para gue no se empasten. La (nica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos snérgica y prolongadamente con una franela.
Existen tambien productos gue abrillantan sin necesidad de frotar. Para los muebles
muy tallados utilice cepilios en vez de frapos o pafios. Las manchas de agua se
frotan en el sentide de 14 madera con un tapdn de corcho. 8i la mancha es profunda
elimine la capa de cera con esencia de tremeniina y aplique luego varias capas de
zera coloreada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de lija muy fino,
siempre en el sentido de la madera.

Los muebles barnizados: Se enceran con un producto especial o con una, mezcla
formada por dos tercios de aceile. Hay que frotar por pequerias superficies, en
forma circular, Sacara brillo con una franela o una piel de gamuza.

Tsta actividad ayudara a maniener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.
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T,

Motiliario de tela sillas y sillones,

Aspirar.
« Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» Una de las actividades primordiales para el mantenimiento de una tela es el
aspirado que consiste en pasar la aspiradora en la totalidad del mueble,

= Al pasar la aspiradora

» Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con el proceso de limpieza, mejor
sera el restltado.

* De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aplicar sus quimicos
activos a la suciedad ya instalada que no se logra quitar en la rutina de limpieza
normal quitar.

21.3 Lavar.

« Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

= Para realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servird para obtener mejores resultadoes.

s La operacién de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
coma: jabones, detergentes, desengrasantes, efc. Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maitratar la tela para no decolorarla,

« E| proceso consiste en quitar el polvo y Ia suciedad, sacudlendo lavando,

- enjuagando y secando as superficies. '

+ Con un utensilio Ismpia y seco se recoge el poivo suello. Se remueve la suciedad
empleando los equipos o ulensilios y las soluciones limpiadoras adecuadas,
haciéndole con movimientos circulares y abarcando zonas peguefas. g,

s £l lavado de felas se puede realizar de forma manual mediante un liquido “?ém

espumoso 0 algun cepillo o franela dependiendo &l tipo de tela, para limpieza mas :w o

@\w
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optima y eficaz se utilizara maquina de inyeccion succion la cual con la ayuda de los
quimicos removera de forma mas eficaz las manchas impregnadas en las telas.
» En el caso de cortinas se recogeran y se lavaran con magquina lavadora de ropa

Equipos electronicos,
Sacudir
« Frecuencia, diaric cuando se reguiera,

+ Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi afiojars la suciedad
y la decoloragion, y tode quedara mucho mas limpio.

+ El sacudido se realizara con golpeteos con la mano ¢ mediante una franela seca a
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

Limpiar.

+ Frecuencia, semanal constantemente o cuando se requiera.

« Para la limpieza de equipos se pasara una franela sobre la superficie a tratar para
retirar el polve.

» Se aplicara un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre ef equipo a
limpiar y frote suavemente la superficie hasta ratirar las manchas que se encuentran

. en el equipo.

» Retire con la franeia humedecida los restos de suciedad, repita la operacién hasta

“que salga fotalmente toda fa suciedad, Y finalice enjuagando la bayeta y repasando

hasta retirar las impurezas. _

» Siaplicamos el producto hay tener en cuenta que el producto no entre a las ranuras
de los auriculares, teclados, ete.

» Luego se saca Justre suavemente con una franela. -
e,

Tee

,
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Cestos de Basura,

Vagiado y limpieza,
» Frecuencia, diario o cuando sea necesario,

« FElretiro de cestos de basura consiste en vaciar las papeleras o cestos de basura
haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura. Eliminacion de residucs en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
proteceién,

Lavar.

e Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

s Eiiavado de cestos de basura se realiza después de haberlos vaciado se hace la
eliminacion de residuos en los recipientes, y procede a la limpieza interior y exterior

de os mismos, con liguide multiimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Ventiladores.
Sacudir

» Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asl aflojaré la sucnedad
y la decoloracion, y tode quedara mucho mas limpio.

+ Flsacudido se realizard con golpeteos con la mano o mediante una franela secaa \\b\
fin de evitar que el poivo se quede en las telas. N

l.avado de Aspas.

%
©A @%/
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» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Se hace la eliminacion de residuos, y procede a la limpieza interior y exterior de los
mismos, con liquido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para seocar.

Enfriadores de aire.
Limpieza.
= Frecuencia, mensual, cuando se requiera,
« Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador germicida desinfectante con la
ayuda de franela hdmeda o con aplicacién del producto por medio de un
atomizador.,

Extintores

Limpieza.

« Frecuencia, diarie, cuando se requiera.
+ Se limpiara por el parte exterior con liquido desengrasante desinfectante con la

ayuda de franela hidmeda o con aplicacién del producto por medio de un
atomizador.

Retiro y limpieza de Chicles.
¢ Frecuencia, semanal, cuando se requiera.
» Se usa una espatula, para hacer el retiro en el piso.

» Se limpiard con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela
htimeda o con aplicacién del producto por medio de un atomizado&\*

\E@Qv
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Despachador de Agua.
Limpieza,
» Frecuencia, diario, cuando se requiera.

« Se limpiara por el parte exterior con liquide limpiador desinfectante con la ayuda de
franela humeda o con aplicacién del producto por medic de un atomizadot.

¢ Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiara el producto por

figuido baclericida gue no dafe salud, una vez limplo se instalara de nuevo &l
garrafén.

Persianas.

Limpiar.

Frecuencia, semanal o cuando se requisra. -
La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, Para
el caso de persianas, plasticas y metdlicas se limpiaran con franela himeda y
liquido multilimpiador.

« Para el caso de persianas de tela estas Unicamente se sacudiran con frangla seca o
también se podran aspirar.

« En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamentie a su lugar inicial.

Pupitres y butacas.l

Limpiar.
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Frecuencia, diario o cuando se requiera.

La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquide multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar loc manchado.

Cubiertas

Sacudir.

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

Fl sacudido para persianas metalicag, plasticas o de tela sé realizara con francla
seca frotdndolas hasta dejarlas libres de polvo.

En caso de ser desmontables se desmontardn para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa devolviendolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

‘Refrigeradores y hornos de microondas.

Limpiar

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

Se inicia refiraran do toda comida o producto para si después limpiar con franela
himeda con desinfectante y desengrasante en interior y exterior de los mismos
hasta quitar loda mancha, para despues secado con agua y franela seca.

Vidrios Interiores.

Limpieza.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
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» Seran limpiados con un liquido especial que contribuya a sliminar lo graso de los

mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre gue
se considere necesario.

e

« Rociar la selucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
Ia cruceta en forma de “s”.

Vidrios exteriores hasta de 3.6 m.
Lavar.

Frecuericia, trimestral o cuando se requiera.

El favado interior de los vidrios, independientemente de la altura, sera nuesira
responsabilidad y se realizara conforme a necesidades detectadas por ia direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas.

« El tavado exterior de vidrios se realizarda bimesfraimente o cuando se requiera en
todos los inmuebles. La direccion de servicios generales mediante oficio, nos dara
conacimienta de las fechas en que se realizara el servicio

» Ellavado de vidrios los realizaremos con las instrucciones y medidas de seguridad
pertinente misma que acatara nuestro personal y que han sido fijadas por la propla
direccion de serviclos generales, y la subdireccion para asuntos de seguridad vy

- proteccion civil.

« Serdn lavados con un liquido espetial que contribuya a eliminar la grasocldad de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre gue
se considere necesario,

» Secado con jalador para vidrios

Domos y parasoles

Limpieza. | \

« Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.
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« Seran limpiados con un liquido especial que contribuya a eliminar lo graso de los

mismos, por estar expuestos a fa accién del tiempo serdn repasados siempre que
se considere necesario.

* Rociar la solucidn de desengrasante y agua en cantidades necesarias y Empiar con
la cruceta en forma de 's”,

¢ Secado con jalador para vidrias

Letreros de informacion,

Limpiar,

» Frecuencia, diario 0 cuando se requiera,

» La limpieza se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se limpiaran con
franela himeda y liquido multilimpiador v agua constantemente hasta retirar io
manchado,

Lavar,
« Frecuencia, quincenal ¢ cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en ganeral, tallado con Jabdn y agua con fibra delgada.

» Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producte
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
gue estas desaparezcan, y como acabado final pasamos Ia franela o trapo para
lustrar y secar.

Canceles
Limpiar

¢ Frecuencias, diario 0 cuando se requiera.
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» Sacuda perfectamente el area que va a lavar, dejandola libre de polvo,

» Atomizar sobre una cara de la franela hasta que esté hdmeda. Se comenzara
por la parte alta del muro y entrada, atomice la superficie para proceder al
tallado o limpieza superficial hasta dejar limpla posteriormente se secara el area
con la franela haciendo movimientos de arriba hacia abajo.

« En caso de areas altas se utilizard el apoyo de escalera acomodandola sin que
toque el muro ni fos muebles de manera que permita comenzar el lavado.

+ Repita las operaciones en el drea inmediata Inferior tomando las mismas
medidas que la anterior y con un pequeiio traslape continiie hasta llegar al piso.

« ContinGe lavando el area préxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el area encomendada, la
escalera se ulilizard para lavar las partes altas.

s Ajterminar limpie y guarde los utensilios.

Lo

Lavar,

Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.
Serd coh un liguido especial gue contribuya a eliminar lo graso de los mismos, por
estar expuestos a la accion del tiempo serén repasados siempre que se considere
necesario.

« Rociar la solucién de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de “s”.

¢ Secado con jalador para vidrios:

Pasamanos.

Limpiar.
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« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al {ipo de material que sean, se
limpiaran con franela hameda y Hiquide multiimpiador v agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar,
» Frecuencia, quincenal 0 cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

» Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado Io pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frolando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
justrar y secar.

Chapas.

Limpiar.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se

limpiaran con franela himeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasia
retirar lo manchado.

Lavar.
« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

Para remover fa suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

Con franela seca se retira e polvo, asi mismo cen frapo humedecido en el producto™,
adecuado lo pasamos sobre la superficle para retirar las manchas, frotando hasta ™
que estas desaparezcan, y como acabadoe final pasamos la franela o trapo para
fustrar y secar. PN
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Estruc_turas Metalicas.

Limpiar.

« Frecuencia, diarioc o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela humeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

+ Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producio
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
tustrar y secar. '

Zoclos

Limpiar.

¢ Frecuencia, diario o cuandoc se reguiera.

« La limpieza de persianas se realizaré de acuerde al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda v liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado. -

Lavar.

« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.
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. Para remover la suciedad en general, taliado con jabén y agua con fibra delgada.

« Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre ia superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos [a franela o trapo para
lustrar y secar.

Puertas.
Limpiar
+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se procede a desempolvar las partes altas.

Se procade a limpiar con la ayuda de un piumero o franela segin sea el caso.

Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que eslas desaparezcan y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar.

Lavar,
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Esta actividad se realizard de forma semanal una vez terminada la actividad de
fimpieza lo cual significa se realizara una limpieza profunda.

s Para el lavado de puertas primero se identificard el fipo de material del mismo en
caso de mobiliario de madera se realizara primeramente desempolvando vy
posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

» Para el lavado de puertas acrilicas, plasticas o con cristales, se lavaran con la
ayuda de una fibra, o esponja suave aplicando liquido multilimpiador o también con
cepillo de cerda suave tallando el drea de arriba hacia abajo con movimientos
circulares,
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. » Terminada |3 fabor de taliado se secard el area con franela y se retiraran los
residuos de productos que hayan guedado, la franela se enjuagara cuanias veces

5€a Necesario.
Macetas
Limpiar
« Frecuencia, diafio constantemente ¢ cuando se requiera.

« Regar las plantas y limpiarlas con franeia himeda

Lavar

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Lavar macetas con franela y cepillo hiimeda hasta eliminar la suciedad.
Macetones |
Limpiar

s Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

» Regar las plantas y timplarias con franela himeda

Lavar
« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

s Lavar macetas con franela y cepillo himeda hasta eliminar la suciedad.
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Muros intarnos.

Limpiar.

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acusrdo al tipo de material que sean, se
fimpiarén con franela himeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado,

Lambrin.

Limpiar.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

+ La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela hiimeda v liguido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado. '

Encerado.

» Frecuencia, mensual, frimestral o cuando se reguiera.

« Debe darlos ligeramente de encéaustico para gue no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Las manchas de
agua se frotan en el sentido de la madera con un tapén de corcho. Si la mancha es
profunda elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias ™
capas de cera coloreada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de lija ‘\\3\
muy fino, siempre en el sentido de la madera. e
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« Se enceran con un producto especial ¢ con una, mezcla formada por dos tersios de
aceite. Hay que frotar por pequefias superficies, en forma circular. Sacara brilio con
una franela o una piel de gamuza,
« FEsta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.

REFERENCIAS.

Manual de Calidad, Cédigo RDMCO01,

Pracedimiente Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Codigo RDPROO1.

Procedimiento de Control de Registros, Codigo REPROQS.

NOM — 130/SCF1 ~ 2006 Requisitos de Informacién para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en 0s misnos,

NOM — 087 - ECOL — SSAIl - 2002 Proteccién Ambiental, Residuos Peligresos,
Bioldgicos Infecciosos — Clasificacion y especificaciones de Manejo.

RESULTADOS ESPERADOS.

Nuesiros clientes nos certifican y califican con cartas de recomendacién por cada servicio
bien desempefiado.

Conclusiones.
. Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Ajentamente

&

Abigail Avifia Mendiola.

Apoderada legal.
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METODOLOGIA
CIVS CENTRO
INTEGRAL DE VIDA
SILVESTRE

s

RIO SAN ANGEL No. 86, cOL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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METODOLOGIA,
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el proposito de ofrecer un servicio de Jardineria y fumigacion,
comprometido con el medio ambiente, wtilizande productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asi como los mantos acuiferos sobreexplotados ydafados por Ja falta de cuidado
y medidas preventivas.

INTRODUCCION

El personal que labora en nuestra emprasa, cuenta con la capacitacién necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo al tipo de servicio que esta desempenando,

OBJETIVO

El presente documento tiene la finalidad de describir los procedimientos especificos prestar el
sarvicio de limpieza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio Integral, con personal altamente calificade y equipe de vanguardia, asi
como con una capacidad de respuesta agit y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
el sector pablico y privado, con la mas alta tecnolegia para mantener el servicio de eficacia que
los inmuebles actuales lo requiera.

ALCANCE

El presente Manual Operativo es aplicable a todas las Unidades Administrativas en donde se
preste o] servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
Limpieza vy desinfeccléon rutinaria: s

Congiste en una limpieza en hiimedao general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y \Jf,ﬂ
otras particulas de las superficies, mobiliario y equipo,

E

. o



151

Fscrito por; . .
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTEC SADE C.V | MO-SLUA-01 Rev.0
Revisado por: Fecha original de emisidn;
Gerente de Operaciones

aiju8/20
Aprobado por: | Pagina: 3de 38

Direccidn General.

Tituio;: MANUAL DE LEMPIEZA EN UNIDADES ADMINXSTRATIVAS.

R.F.C. TECO90200/E3
g-mail: tecnolimpiezaecote all.com

~ RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de! Supervisor elaborar, distribuir e |mplementar el presents manual operativo,
Es responsabilidad dei personal operativo conocer y seguir los lineamientos establecidos en este
manual operativo en los centros de trabajo,
Es rasponsabilidad del superviser verificar que ef presente manual operattvo es implementado y

mantenido por ef personal operativo en los centros de trabajo.
Es responsabilidad del personal de limpieza utilizar uniforrie.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidades Administrativas.

METODOLOGIA DE LOS TRABAJOS A REALIZAR
DESARROLLO

Piso de madera {duela y parket)
Tratamiento y abrillantado.

+ Frecuencia, mensual o cuande se requiera.

Descripcion de la tarea

Abritlantar es mantener o reparar una capa protectora en un suelo, con la ayuda de una
maquina pulidara y una emuisién de espray ¢ cera.

Este método de limpieza y de mantenimiento es llamado también de limpieza en seco

@;ﬁ(- (B L/
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Cuando se realiza ia tarea

Es una tarea de las periddicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pve,
marmo} pulido, piedra artificial, lindleo, parquet y duela protegidos con ceras o
emulsiones acrilicas.

Consiste en una méquina pulidora, con accesorios para abrillantar y discos
apropiados. Antes de empezar hay que esfar seguro de disponer de: electricidad,
aparato para barrido himedo, suficientes pafios impregnados, cepillo y recogedor,
bolsas de basura, maguina pulidora, accesorios de abrillantar, discos © pads
adecuados y emuision de espray o0 cera.

El método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la maquina pulidora con st correspondiente
disco blanco/rojo. El aparato de abrillantar es fijo en algin as maquinas, y puede ser
montado como accesorio en otras. Del aparato sale un tubo con la valvula de
abrillantar; esta valvula se fija en la mayor parte de los casos a la derecha de] motor.

E| aparato consiste en un depdsito y una pequefia bomba, esta se aoeiona con una
palanca o botén. Cuando hablamos de abrillantar podemos dividir selectivamente o
compietamente.

Abrillantar selectivamente

Es tratar el suelo bien con barride hiimedo. Colocar uno de ios discos blanco/rojo
bajo el disco de la pulidora y llevar la maquina en recorridos superpuestos por
encima de la superficie. Muchas veces manchas o peguefios dafios en la capa
protectora sdlo con esta accion mecanica son eliminadas manchas e irregularidades
que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emulsion
que contiene el aparato de abrillantar pasando la maguina encima enseguida, La

//

7
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accion conjunta de
la emuiision y Ia rotacion del disco. '

Abrillantar completamente |

Es pulverizar con emulsion todo suelo con la maguina pulidora y disco rojo, dando
como si fuera uh masaje. En la siguiente pasada se procede a!l abyillantamiento con
disco blanco. El orden que se ha de llevar en esta tarea es: primero pasar por (os
bordes, rodapiés y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccidén de ia
boquilia del aparato de spray, y en espacios con obstaculos hay que adaptar los
recorridos.

MOPEADO

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« El sistema de limpisza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con el textil impregnado (este consiste en unas fibras que se adhieren al
suglo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefio permite llegar hasta los
rincones mas dificlles. Las mops impregnadas, actuaimente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorro significative en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

« Se, sustiiuirdn las sucias por otras limpias cada dos semanas nonmalmente y en el
mismo centro de trabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan y las vuelven a tratar
quimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se refiene
hasta un 80% més de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener e} polvo y la suciedad, segin algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacién del aire, la difusion de gérmenes y bacterias lo que
es recomendado para reducir 1a incidencia de alergias.

« No hay que olvidar gque permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin = ¥
necesidad de humedad, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida util la mop \*\

§
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

medio/alfo.
Pisos (Mosaico, Loseta, Barrd, ceramica, Vinilica, Marmol, Laminado, entre otro).

Barrer.

» Frecuencia, diario constantemerite o cuando se reguiera.

o Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccién para proceder ai barrido del drea empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando de abajo hacia arriba.
hasta llegar a la parte mas baja para hacer la recoleccion de la basura acumulada.

« En caso de oxcesos de polvo se humedecerd ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Trapear,
« Frecuencia, diatio o cuando se requiera.
+ Se trapearan del lado derecho y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
polvo y basura a todo o largo del drea a trapear, dé vuelta en forma de “u” y haga

un traslape de cinco centimetros aproximadamente con el area {rapeada
anteriormente hasta volver a trapear todo a lo largo,

Pulir.

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Para su pulido se requiete acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maquina pulidora .

La t&cnica es la siguiente: K;?“
P
|
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« Se moja una superficie no maye de 5 m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
(dos punados)

+ Se falla con la pulidora y la fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos .
(depende de las condiciones en que se encuentre el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmenie, tratando
de que la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

+ Retirar el agua sin 4cido oxalico sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundanie agua a la zona donde pasa ef jalador y se enjuaga toda zona

» Se retira el agua y se repite la operacion

» Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
guede seco en su totalidad

MOPEADO

+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

. « FE! sistema de limpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias

L medidas, con el textil impregnado (este consiste en unas fibras que se adhieren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefio permite liegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorre significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

» Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente y en el
mismo centro de trabajo. Se las llevan, fas lavan, desinfectan y las vuglven a tratar
quimicamente para’ su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tempo de la tarca. Ademas
de retener el polvo y la suciedad, segun algunos estudios, su impregnacién reduce
sensiblemente |a contaminacion del aire, la difusién de gérmenes y bacterias lo que
es recomendado para reducir la incidencia de alergias. : R

« No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos crzstalxzados sin
hecesidad de humedad, fo que alarga la vida de los mismos. En su vida Gtil la mop
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

medio/alo,

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.
Barrer.

« Frecusencia, diario o cuando se requiera.

« Diariamente Haciendo uso de una escoba de cerda sintatica, guantes, un recogedor
y bolsa para basura se realizara una inspeccidn para proceder al barrido del area
empezando por entradas principales hasta cubrir el total de banqueta perteneciente
al inmuebie. '

» En caso de exceses de polvo se humedecera ligeramente ] area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar Ia labor.

Lavar,

+ Frecuencia, semanal o cuando se requiera,

» Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular, Se puede
hacer a mano o utilizando una maquina limpiadora industrial.

» [Elcepillado se realizara de forma semanal ya sea con aditamentos como {escoba
yfo cepillos) o con maquina industrial,

» Anies de iniciar el lavado se realizara ¢l barrido una vez terminado este se
procedera al tallado de ias banquetas, con agua, detergentes, desengrasantes o
producte especifico, haciendo remocioén de heces fecales, chicles, materia organica
o cualquier otra materia que de mal aspecto

» Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del area con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar io menos posible .
agua. N

« Se barrera el agua utilizada hacia ias coladeras evitando que a estas se obstruyan K\f« y

de basura a fin de evitar encharcamientos. @%" .

i

2

o



! 151

Estrit : .
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTEC SADE CV | MO-SLUA-O1 Rev.0
Revisade por; Fecha original de emision:
Gerente de Operaciones

01708120
Aprobado port ) _ Phgina: 9 de 38

Direcclidn General.

Tiulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TECO90208iE3
a-mail: tecnoiimuiazaecotec@gmai_i.com

ALFOMBRAS
ASPIRAR
« Frecuencia, sermnanal o cuando se requiera.

» Es un sistema de limpieza para eliminar medianie la aspiracion (creacién de vacio)
la suciedad suelta y polvo '

Herramientas a utiizar

« Segln ia extensién de la superficie a limpiar se emplea el aspirador correspondiente
asi, para pequefias superficies se requiere un aspirador domestico, para grandes
superficies se requiere un aspirador profesional y para superficles aun mayores y
de suciedad mayor calibre sera preciso la utilizacién de un aspirador industrial.

El método de trabajo :

« Depende del tipo de suciedad y de que lo gque nos indica el programa de frabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo.

» Aspirar selectivamente quiere decir que solo aspiramos aquellos lugares que
obviamente estan sucios: al contrario, aspirar a fondo implica aspirar toda la
superficie, haya suciedad visible © no, con este se elimina también la suciedad
invisible, cosa imprescindible para el mantenimiento de alfombras

« Este procedimiento, consiste en pasar la boquilla de aspiracién una vez despacio,
por encima de la superficie objeto de limpieza. Las pasadas ho deben pasar un
largo de 40 a B0 cms. Y deben doblar mutuamente. Lo que se quiere decir es que
cada nueva pasada debe sobrepasar unos 10 cms. De la anterior, ai objeto de no™
dejar ningun lugar sin aspirar,
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» Los movimientos lentos son importantes, puesto que si movemos la boquilla con
excesiva velocidad la corriente de aire que tiene que aspirar el polvo y la suciedad,
se queda sin efecto.

+ Se comienza en un lugar donde haya enchufe, para que ef cable no esté
molestando por delante de la maquina

« Las curvas gue hacen al llegar al final de un recto, siempre se hacen algjéndose de
la pared donde se empezd, asi que el cable de la maquina siempre estara scbre
superficie va impiada/aspirada

DESMANCHAR

» [a operacion tiene por ohieto qurtar las manchas producidas por la humedad,
derrame accidental de las sustancias, aplicacién errénea de productos, mal uso de
muebles & inmuebles, caracteristicas del agua o productos

« La realizacion de esta actividad exige conocimientos de quimica ya que deben
determinarse las sustancias y proporciones mas adecuadas al utilizarlas para
desmancha.

« Siempre deberan tenerse presentes las consideraciones siguientes:

« Antes de aplicar un desmanchador es conveniente utilizar un papel secante ¢ una
esponja empapada en agua fria para ver si con ello se elimina la mancha.

+ Las manchas deben eliminarse lo antes posible ya que si se dejan mucho tiempos,
se secan y penetran en las superficies. \}

« Para determinar el tipo de desmanchador que se utilice debera conocarse pnmero\ -
que sustancia origino la mancha y el tipo de superficie que se mancho,

« Se enjuaga la mancha con un pafo ligeramente himedo. |
e
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Se aplica desmanchador adecuado

Se limpia. Desde |a periferia hacia el centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcion y apticando los procedimientos comunes de limpieza

LAVAR

Frecuencia, bimestral o cuando se requiera.

Para realizar el lavado de alfombras se requiere un equipo de & a 6 persohas como
maéaximo, e} material y equipo que se utilizara es shampoo para alfombras, maquina
pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepillo de piastico de
manao. La técnica a seguir sera la siguiernite:

Retirar al pasillo las sillas, percheros (sin objetos personales) y acrilicos de piso,
Hacer una mezcla de shampoo con agua en una proporcion promed:o de 250 mil.
De shampoo por cada 19 litros de agua.

Mezclar el agua y el shampoo en repetidas ocasiones (vaciando una y otra vez la -
mezcla de un bota a otro} hasta obtener la espuma necesaria evitando al maximo
mezcla liquida.

Aplicar la espuma a un costado de la maquina pulidora en el sentido que el
rnaquinista lo requiera. '

Las orillas de la alfombra y las zenas donde la maquina no enfra deberan lavarse
con espuma y con un cepillo de plastico de mano

Una vez lavada inmediatamente debera aspirarse retirando ia mayor cantidad de
humedad de la alfombra

Una vez finalizado el lavado de la alfombra se procederd a lavar con el cepillo los
acrilicos de piso.

El lavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y téenico.
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Escaleras.

Barrer.

» Frecuencia, diario constaniemente o cuando se requiera.

» Haciendo use de una escoba de cerda sintetica, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizard una inspeccion para proceder al barrido del drea empezando
por ias partes mas altas o superiores a fin de Ir desalojando lgs escaleras de abajo
hacia arriba, hasta llegar a ia parte mas baja o descanso para hacer la reccleccion
de la basura acumulada. '

+ En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Trapéado.
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Trapeado con incrustaciones de grasa o machas dificiles lo podemos realizar ¢con
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes © producto especftfico, haciendo
remocion, chicles, materia organica o cualquier otra materia que de mal aspecio

» Terminando la remocion de materia, posteriormente hacer un barrido a fin de evitar
sncharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua, se procedera al
enjuagado dei drea con agua mediante con cubeta y mechudo o jerga para secado
del mismo.

Nota: Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se¢
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir. S
+ Frecuencia, mensual o cuando se requiera. K

-
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s Para su pulido se requiere acido oxdlico, 2 fibras muy suaves y maquina pulidora

L a técnica es la siguiente:

« Se moja una superficie no mayo de § m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
(dos pufiados) _

+ Se talla con la pulidora y la fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos
(depende de las condiciones en que se encuentre el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizonfal y después verticaimente, tratando
de que la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

« Retirar el agua sin acido oxalico sucie, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona
Se retira el agua y se repite la operacion
Retirar el agua que ha gquedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad.

Elevadores.

H

Sacudir

s Frecuencia, diario cuando se requiera.

« Para upa limpieza mas efecliva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojarg la suciedad
y [a decoloracion, y todo quedara mucho mas limpio.

+ Elsacudido se realizard con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que e! palva se quede en las telas.

Limpiar, =
» Frecuencia, diario o cuando se requiera.
+ La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizara productos quimim\

limpia metales en el caso de lag paredes no grasos aplicdndolos con atomizadory ™.
franela. , R q
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» Para el caso de los pisos estos se trapearan del lado derecho y avance hacia
enfrente, de manera de empuiar el polvo y basura a todo lo largo del drea a irapear,
dé vuelta en forma de "u” y haga un traslape de cinco centimetros aproximadamente
con el area trapeada anteriormente hasta volver a trapear todoe a lo largo.

+ Continte trapeando dando vueltas en forma de "u” teniendo un avance general en
forma de “s” hasta trapear toda el 4rea.

» Tome la escoba con la mano derecha y con la otra el mango del recogedor; con la
escoba empuje el polve vy la basura hasta subirla al recogedor que se colocara
sobre el piso. Tire ia basura en ef lugar destinado.

« Al final de la labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Pulir
s Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

o El pulido de elevadores se realizara {anio en paredes y pisos,

» En el caso de paredes va que eslas son metdlicas se ufilizaré producto
limpiametales aplicandolo con atomizador para posteriormente frofarlo con una
franela sacara hasta obtenar &l brillo deseado.

« Para el pulido de pisos en caso de ser de marmotl se realizard la sigulente actividad:

* Iniciar el pulido de piso con una mezcla de removedor y agua utilizando una
maguina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada.

» Tallar las orillas a mano con una fibra y removedor. :‘“K

\k’\;\.g
A
) : ik _il )

\
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Retirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo tiempo
que se van secando los residuos que llegan a guedar.

Aplicar nuevamente agua para enjuagar todo el piso y refirar los restos de
removedor que legaron a quedarse, nuevamente, volver a secar con una jerga
limpia.

Pulir el piso con una maquina pulidora y una fibra muy suave.

Colear con jerga practicamente seca toda el area lavada.

Estacionamienios.

Barrer.

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizard una inspeccion para proceder al barido del drea empezando
por entradas principales hasta cubrir el total del area.

Si se encuentras autos en el estacionamiento y existe basura de bajo de eflos con la
ayuda de la escoba se sacara lo que se encuentre debajo del auto,

En caso de excesos de poivo se humedecera figeramente el area a fin de evitar
fevantamientos de polvos y facilitar la labor.

Lavado.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera,

Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utiizando
una maquina limpiadora industrial,

El lavado de estacionamientos con incrustaciones de grasa de auto o machas
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dificiles lo podemos realizar con maquina pulidora con aditamenio de cepillo el cual
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producte especifico, haciendo
remocion de heces fecales, chicles, materia organica o cualguier otra materia que
de mal aspecto

» Terminando [a remocién de maleria se procederd al enjuagado del area con agua
mediante |la magquina hidrolavadora de alla presién para posteriormeante hacer un
barrido a fin de evitar encharcamienios y procurando dejar lo menos posible agua.

» Se barrera el agua utilizada hacia ias coladeras evitando gue a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos,

Azotea y dreas comunes,
Barrer
» Frecuenecia, diario 0 cuando se requiera,
« Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para

basura se realizara una inspeccién para proceder al barrido del area empezanda
por las areas mas lejanas hasta cubrir e} fotal del area.

£n caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar 1a labor.

Lavar.
+ Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
« lavado con Hidrolavadora karcher a presién, tallar con escoba de piso y

jabon de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presion y dejar secaren el
s0l, &
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Bafos

Lavar y desinfeccion de muebles.

Frecuencias, diario o cuando se requiera.

Cada dos dias se realizard una impieza general (lavado) y se verificara que no faite
nada de los materiales necesarios. .

Se lavara a fondo ia taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

Se limpiara a fondo todos los rincones del bafto pues la humedad propicia que se
acumulen las bacterias: asimismo, se limplaran fimpiar los gabineles; canceles,
puertas y cristales. '

Retirar el polvo y tela arafas de los techos paredes y ventanas.

Colocarse los guantes para quitar el sarro de los inodoros y urinarios utilizando un
desincrustante o producte especifico y con ayuda de fibras o escobilla se refriega
repetidas vecas hasta eliminar la suciedad.

Refregar interiormente los inodoros y urinarios con un estropajo especial bafios o
escobilla,

Con la ayuda de un trapo 6 esponja humnedecidos con brillax se trabaja en la parte
exterior e interior de los sanitarios, griferlas y cerémicas efc,, dejandolas libres de
bacterias y brillantes. Se lustra con un trapo o franela secos.

Se procede a limplar los espejos con limpia cristales o agua con jabdn y se lustran
con una bayeta hasta que queden sin reflejos y manchas.

Se procede a limpiar el piso con agua y detergente.
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Nota: Los materiales a utilizar para ¢l lavado de sanitarios serdn de uso exclusivo
del mismo para realizar las funciones de:

Lavado de Lavabos

» Cargue el atomizador con una solucidn de una parte de desengrasante por siete deo
agua. '

» Haga una atomizacion por arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
ia franela. '

+ 5} gueda mugre, haga una nueva aplicacion sobre el area sucia y frote con fibra,
- seque con franela.

Lavado de W.C,

» Cargue el atomizador con una golucién de una parte de desengrasante, quita sarro
o products especifico, una parte de germicida y agua, una vez atomizada el area
con la ayuda de la fibra, fija 0 material adecuade se tallaran las superficies para
dejar libre de cualquier incrustacion.

o Se reafizaran dos o tres descargas de agua en w.c. para gue el agua quede limpia.
» Se extraera de la superficie del w.c. el agua con la franela y exprima en la cubeta.

« Alomice sobre las paries aitas del w.c. como tanque de agua o fluxemetro seque
con la franela antes de que se escuira ia solucion, continué con la tapa, ¢l asiento,

Ia taza, aplicando la solucién por dentro y fuera, i
* Siqueda mugre haga una nueva aplicacion de fa solucién, frote con la fibra y seque \\Q\
con la franela. E

P
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e« En caso de incrustaciones de sarro se ufilizan productos especificos para la
remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualguier incrustaciédn.

Lavado de Mingitorios

« Prepare los utensiios y materiales, cargue el atomizador con una solucién de una
parte de desengrasante quita sarro o producto especifico, y de agua:

» En el lugar de trabajo se sacaran basuras o colillas que estén en el mingitorio y
tirelas al bote de basura, se realizardn descargas de agua y atomice por arriba, los
lados y abajo del mueble; seque con la franela antes de que escurra,

« Siqueda mugre, haga una nueva atomizacion y frote este lugar con la fibra y seque
con ld franela

+ En caso de ser un mingiterio con sello de agua visible se debera sacar el agua con
fa franela exprimala en la cubeta y realzar el procedmento de lavado descrito
anteriormente.

» En caso de incrustaciones de sarro se ufilizan productos especificos para la
remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar fibre de cualquier incrustacion.

+ Seque el agua que haya escurrido al piso.

Limpiar

» Frecuencia, diario constantemente ¢ cuando se requiera.

+ Todos los dias debes hacer una limpieza general de tipo ordinario y verificar que no__
falte nada de los materiales necesarios.
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+ Constantemente se barreran, sacudiran, trapearan y limpiara el piso, &l inodoro y el

lavabo. Uliliza producios y utensilios especiales para lavar y desinfectar estas areas
donde la higiene es basica.

» Se lavara a fondo |la taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

+ Cuando se reguiere se Iimpiaré'a fondo todos los rinconhes del bafo pues la
humedad propicia que se acumulen ias bacterias; asimismo, se limpiaran limpiar los
gabinetes; canceles, puertas y cristales.

Desodorizado

s Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo v terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera
aromatizar | bailo con un atomizador rociando en fodo el ambiente,

Lavado de muros.

s Frecuencia, samanail 0 cuando se requiera.

» Para el lavado de puertas primero se identificara el tipo de material del mismo, se
realizara primeramente desempolvando y posteriormente aplicando de jabdn, agua
y desinfectante.

« Terminada la labor de tallado se secard el area con franela y se retlraran los
residuos de productos gue hayan guedado, [a franela se enjuagara cuantas veces
séa necesario.

Reposicién de papel y Despachador de jahén de manos,
» Fracuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se abre el dispensador de papel o de jabdn, se refira lo que no sirve, y se colocae] |
papel o jabén para su uso. §
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&

Para el dispensador de jabdn, se tendrd que enjuagar con agua y retirar ef jabén
sobrante, para después vaciar el jabon nuevo.

Retirar Basura _
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Vaciar las papeleras haciends uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un
recogedor y bolsa para basura. Eliminacion de residuos en los recipientes, limpieza
interior y exterior de los mismos y llenado de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar,
» Frecuensia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada Ja labor de limpieza y/o lavado, se procedera a:
Colocacion de los suministros correspondientes (pape! higiénico, toalla,
ambientadores, jabdn manos, etc).

» Se daréd el visto bueno al trabajo realizado, comprobando que todo ha quedado
perfectamente habilitado de manera suficiente.

+ Se realizara de manera continua la habilitacion de suministros para que estos nunca
falies y se encuentren en perfectas condiciones de servicio.

Mohiliario De Oficina,
Limpiar.
« Frecuencia, diaric constantemente o cuando se requié_ra.
« Se inicia refirando los papeles de las papeleras, trituradoras, et en ié holsa para_
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacion de residucs en los recipientes, ™.

limpleza interior y exterior de los mismos y llenado de liquidos desinfectantes si™ \W
procede.
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» Se procede a limpiar el mobiliaric en general, como escritorios, mesas, sillas,
armarios, carpetas, charolas, archivadores, puertas, persianas, manilias, cables,
interruptores, accesvrios de oficing etc. Es necesario refirar los objetos que se
encuentran encima del mobiliaric para poder realizar una limpieza integral del
mismo, los abjetos delicados se limplan con la ayuda de un plumero o franela segin
sea el caso.

+ Con franela seca se retira el polvo del mohiliaric, asi mismo con trapo
humedecido en el producto adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las
marnichas, frotando hasta que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos
la franela o trapa para lustrar.

Aspirar y/ o barrer y lustrar segiin lo requiera ¢l tipo de piso.
« Trapear el suelo. Dependiendo del tipe de suelo se usaran distintos tipos de
productos.

» Se procede a aromatizar el ambiente con un pulverizador, este se aplica con las
ventanas cerradas para mayor concentracion de perfumador,

Lavar.

» Frecuencia, guincenal o cuande se requiera.

» Esta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza lo cual significa se realizara una limpleza profunda.

+ Para el lavado de mobiliario de oficina primerg se identificara ef tipo de material del
mismo en caso de mobiliario de madera se realizara primeramente desempolvando
y posteriormente aplicando ceras o profector de muebles de madera.

» En caso de objetivos delicados o personales del area usuaria se pedird previa
autorizacidn para realizar |a limpieza y lavado de los mismos que se realizara con ™,
los productos adecuados a fin de no dafiarlos ni deteriorarlos. -

» En caso de mobiliaric de tela se realizard el procedimiento 19.- mobiliario de tela.
(Aspirado, limpieza, lavado y sacudido),

"
[

K
/

¢
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N_lad'era.

Limpiar

Frecuencia, diaric constantemente o cuando se requiera

Las maderas barnizadas Brillantes @ mates se limpian con una esponja humeda o
bien escurrida. Séquelos a continuacion con un trape suave.

Los muebles pintados y barnizados pueden limpiarse con una esponja himeda y un
poco de agua jabonosa. Evite las arenillas para fregar que los rayarian,

Encerado.

Frecuencia, semanal, guincenal o cuando se requiera.

Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasien. La unica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Para los muebles
muy tallados utilice cepilios en vez de trapos o pafos. Las manchas de agua se
frotan en el sentido de la madera con un tapon de corcho. Si la mancha es profunda
elimine la capa de cera con esencia de trementina y apligue luege varias capas de
cera coloreada, o de encaustico, Para las otras manchas: use papel de lija muy fino,
siempre en el sentide de la madera.

Los muebles barnizados: 8e enceran con un producto especial 0 con una, mezcla
formada por dos tercios de aceite. Hay que frotar por pequefias superficies, en
forma circular. Sacara brillo con una franela o una piel de gamuza.

Fsta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.,




- 172

Escrito por;

Bupervisor TECNO LIMPIEZA ECOTECS.A DEC.V | mMo-SLUA-01 Rev.D
Revisado por: Fecha oiginal de emisidn:
Gerente da Operaciones

$1/08/20
Aprobado por: Pagina: 24 de 38

Direccidn General,

Thuio; MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TECOO0208IE]
s-mail: tacnolimpiezascotec@gmail.com

Mohbillario de tela sillas y siilones,

Aspirar.
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

« Una de las actividades primordiales para el mantenimiento de una tela es el
aspirado que consiste en pasar la aspiradora en la totalidad del mueble,
Al pasar la aspiradora

+ Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con €l proceso de limpieza, mejor
sera el resuitado.

» De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aplicar sus quimicos
aclivos a la suciedad ya instalada que no se logra quitar en la rutina de limpigza
normal quitar.

21.3 Lavar.

e Frecuencia, mensual o cuanda se requieta.

« Para realizar esta actividad es imporiante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servird para obtener mejores resuitados,

» La operacidén de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como: jabones, detergentes, desengrasantes, eic. Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maltratar la tela para no decoloraria.

» FEl proceso consiste en quitar el polvo y ia suc:edad sacudiendo, lavando,
enjuagande y secando las superficies,

« Con un utensilio limpic y seco se recoge el polvo suelic. Se remueve Ja suciedad
empieando los equipos o utensilios y las soluciones limpiadoras adecuadas, -
haciéndolo con movimientos circulares y abarcando zonas pequefias. \\;3,\

» El lavado de felas se puede realizar de forma manual mediante un liquido ™
espumoso o algun cepillo o franela dependiendo et tipo de tela, para limpieza mas | "™
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s optima vy eficaz se utilizara maquina de inyeccion suecion ia cual con la ayuda de los

quimicos removera de forma mas eficaz las manchas impregnadas en las telas.
« En el caso de cortinas se recogeran y se lavaran con maquina lavadora de ropa

P

Equipos electronicos.
Sacudir
« Frecuencia, diaric cuando se requiera.

+ Para unalimpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracién, y todo quedara mucho més limpio.

» FElsacudido se realizard con golpeteos con la mano o mediante una franela secaa
fin de evitar que el poivo se quede &n las telas.

Limpiar.

» Frecuencia, semanal constantemente o cuando se requiera.

 Para la limpieza de equipos se pasara una franela sobre la superficie a tratar para
relirar el polvo.

» Se aplicara un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a
limpiar y frote suavemente la superficie hasta retirar las manchas que se encuentran
en el equipo. ' _

« Retire con |a franela humedecida los restos de suciedad, repita la operacion hasta

-~ gue salga totalmente foda la suciedad, Y finalice enjuagando la bayeta y repasando

hasta retirar fas impurezas. _

» Si aplicamos el producto hay tener en cuenta que ef producto no entre 3 las ran'uras\»
de los auriculares, teclados, etc. .

« Luego se saca [ustre suavemente con una franela. \
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Cestos de Basura.

Vaciado y limpieza.
« Frecuencia, diario o cuando sea necesario.

s El retiro de cestos de basura consiste en vaciar las papeleras o cesios de basura
haciendo usc de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura. Eliminacion de residuos en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
proteccion.

Lavar,

+ Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

s El lavado de cestos de basura se realiza despuss de haberlos vaciadeo se hace la
elfiminacion de residuos en los recipientes, v procede a la limpieza interior y exterior

de los mismios, con liquido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Ventiladores.
Sacudir
¢ Frecuencia, diario cuando se requiera.

+ Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos, Asi aflojara la sucied-ad
y la decoloracién, y todo quedara mucho mas limpio. .
« El sacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a . \
fin de evitar que el polvo se quede an [as felas. \\ e
J

Lavado de Aspas.

7/
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e« Frecuencia, quincenal o cuando se reguiera.

« Se hace la eliminacion de residuos, y procede a la limpieza interior y exterior de los
mismos, ¢on liguido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar. '

Enfriadores de aire,
Limpieza.

» Frecuencia, mensual, cuando se requiera.

» Se 'Iimpiaré por el parte exterior con liquido limpiador germicida desinfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacién del producto por medic de un
atomizador.

Extintores

Limpieza.

« Freguencia, diario, cuando se requiera.

+ Se limpiarad por el parte exterior con liquide desengrasante desinfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacién del producto por medic de un
atomizador.

Retiro y limpieza de Chicles.

s Frecuencia, semanal, cuando se requiera,

R

Se usa una espatula, para' hacer el retiro en el piso. \1 ~
» Se limpiata con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela h
hiimeda o con aplicacion del producto por medio de un atormizador.

\
1_
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Despachador de Agua.
Limpieza.
o Freguencia, diario, cuando se requiera.

+ Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela hameda o con aplicacidn del producto por medio de un atomizador.

¢ Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que camblara el producto por
liguido bactericida que no dafie salud, una vez limpio se instalara de nuevo el
garrafén.

Persianas.

Limpiar.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean. Para
el caso de persianas, plasticas y metdlicas se limpiaran con franela himeda y
fiquide multiimpiador,

» Para 2l caso de persianas de tela estas Unicamente se sacudiran con franela seca o
también se podran aspirar,

» En caso de ser desmontables se desmontardn para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Pupitres y butacas.

Limpiar.
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Frecuencia, diario o cuando se requiera.
La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tlpo de material que sean, se
limptaran con franela himeda y liguido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Cubiertas

Sacudir.

Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

El sacudido para persianas metdlicas, plasticas ¢ de tela se realizara con franela
seca frotandolas hasta dejarias libres de polvo.

En caso de ser desmoniables se desmontaran para realizar una limpieza mas
cdmoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas.

Limpiar

Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

Se inicia retiraran do toda comida o producto para si después limpiar con frariela
humeda con desinfectante y desengrasante en interior y exterior de fos mismos
hasta quitar toda mancha, para despues secado con agua y franela seca.

Vidrios Interiores.

+

Limpieza.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
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» Serdn limpiados con un liguido especial que contribuya a eliminar lo grase de los

mismos, por estar expuestos a la accidn del tiempo seran repasados siempre que
se considere necesario.

s Roaclar la solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de "s". .

Vidrios exteriores hasta de 3.5 m.
Lavar.

+ Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.
« El lavado interior de los vidrios, independientemente de la altura, sera nuestra
responsabilidad vy se realizard conforme a necesidades detectadas por la direccion

= El lavado exterior de vidrios se realizara bimestralmente o cuando se requiera en
todos los inmuebles. La direccién de servicios generales mediante oficio, nos dara
conagimiento de las fechas en que se realizarg el servicio

e [l iavado de vidrios los realizaremos con las instrucciones y medidas de seguridad
pertinente misma que acatara nuestro personal y que han sido fljadas por la propia
direccion de servicios generales, y la subdireccion para asuntos de seguridad y
proteceién civil,

+ Seran lavados con un liquido especial que contribuya a eliminar la grasocidad de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre gue
se congidere necesario.

« Secado con jalador para vidrios

Domos y parasoles
Limpieza.

+ Frecuencia, tiimestral ¢ cuando se requiera.
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+ Seran limplados con un liguido especial que contribuya a eliminar lo graso de los
mismos, por estar expuestos a la accion del fiempo serdn repasados siempre que
se considere necesario,
+ Reciar la solucién de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de “s”.
e Secado con jalador para vidrios

Letreros de informacion,

Limpiar.

o Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» La limpieza se realizara de acuerdo al tipo de rmaterial que sean, se limpiaran con
franela humeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasta retirar lo
manchado.

Lavar,
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiery.
« Para remover la suciedad en general, taliado con jabon y agua con fibra delgada.
» Con franela seca se retira el polva, asi mismo con trape humedecido en el producte

adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezecan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para

lustrar y secar.
Canceles
Limpiar . i, 5

s Frecuencias, diario o cuando se requiara.
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» Sacuda perfectamente el area que va a lavar, dejandola libre de polvo,

» Afomizar sobre una cara de la franela hasta que esté humeda. Se comenzara
por la parte alta del murn y enfrada, atomice la superficie para proceder al
tallado o limpieza superficial hasta dejar limpia posteriormeante se secara el 4rea
con la franela haciendo movimienlos de arriba hacia abajo.

» En caso de dreas allas se utllizara el apoyo de escalera acomodandola sin que
toque el muro ni los muebles de manera gue permita comenzar el lavado.

» Repita las operaciones en el area inmeadiata inferior tomando las mismas
medidas que la anterior y con un pequefio fraslape continde hasta Hegar al piso.

« Continte iavando el area proxima izquierda; comience por fa parfe mas alta v
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el area encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

« Al terminar iimpie y guarde los utensilios.

Lavar,

Frecuencia, quincenal ¢ suando se requiera.
Sera con un liquido especial que contribuya a eliminar lo graso de los mismos, por
estar expuestes a la accion del tiempo seran repasados slempre que se considere
necesario.

« Raoclar la solucion de desengrasanie y agua en cantidades necesarias v limpiar con
la cruceta en forma de “s”,

» Secado con jalador para vidrics

Pasamanos.

Limpiar.

/

_-" .-X
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Frecuencia, diaria o cuando se requiera.
La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tlpo de material que sean, se

limpiaran con franela humeda y liquido multilimpiador y agua constanternente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.
« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

» Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.
Con franela seca se retira el polvo, asf mismo con trapo humedecido en el producto
adecuada lo pasamos sobre 1a superficie para retirar las manchas, frotando hasta
gue estas desaparezcan, y como acabado final pasamos fa franela ¢ trapo para
lustrar y secar.

Chapas.
Limpiar.

Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela humeda y Hguido muitilimpiador y agua constantemente hasta
refirar lo manchado.

l.avar.
« Fracuencia, quincenal o citando se requiera.

Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

s Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trape humedecido en el producto
adecuado o pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasia
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos (3 franela o traps para
lustrar y secar.
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Estructuras Metalicas.
Limplar.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela hiimeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar o manchado,

Lavar,

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Pararemover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra.delgada.

= Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o frapo para
ustrar y secar.
Zocios

Limpiar.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiarén con franela humeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasia
retirar o manchado.

i.avar.

+ Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.




183

Escrito por:
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTECS.ADECV | MO-SLUA-01 Rev.0
Revisado por; Fecha orginal de emision:
Gerente de Operaciones

dij08f20
Aprobado por: ' Pagina: 35 de 38

Direcclibon Ganerai.

Tiwlo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMYNISTRATIVAS,

R.F.C. TECQ90209IE3

e-mail: teenolimplezaccotec@amail.com
» Para remover la suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

' » Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre |a superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar.

Puertas.
Limpiar
¢ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

¢ 3e procede a desempolvar las partes altas.
* Se procede a limpiar con la ayuda de un plumero o franela segin sea el caso.
« Confranela seca se retira el polvo, asi mismo con trape humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
_ gue estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
{ [ustrar.

Lavar.
« Frecuencia, guingenal o cuando se requiera.

« Esta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza lo cual significa se realizara una limpleza profunda.

» Para el lavado de puertas primerc se identificara el tipo de material del mismo en _
caso de mobiliario de madera se realizara primeramente desempoivande y
posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera. 3

+ Para el lavado de puertas acrilicas, plasticas o con cristales, se lavaran con la
ayuda de una fibra, o esponja suave aplicandeo liquide multilimpiador o también con
cepilio de cerda suave tallando el area de arriba hacia abajo con movimientos f

circulares. -
| /
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» Terminada la iabor de tallado se secara el area con franela y se refiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
$ea necesario,

Macetas

Limpiar
+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.
~+ Lavar macetas con franela y cepillo htmeda hasta eliminar la suciedad.

Macetones

Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

» Regar las plantas y limpiarias con franela himeda

Lavar
+ Frecuencia; quincenal o cuando se requiera.

s Lavar macelas con franela y cepillo hitmeda hasta eliminar |a suciedad.

q
\
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Muros interﬁos.
Limpiar,

« Frecuencia, mensual ¢ cuando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franeta himeda y liquido multilimpiador v agua constantemente hasta
retirar o manchado.

Lambrin.

Limpiar.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

o La limpieza de persianas se realizara de acuerdo a[ tipo de material que sean, se
limpiardn con franela hiimeda y liquido multilimpiader y agua constantemente hasta
retirar Io manchado.

Encerado.
« Frecuencia, mensual, frimestral ¢ cuando se requiera.
» Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Gnica receta

para tenerlos briliantes es frotarios enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Las manchas de

agua se frotan en el sentido de la madera con un tapon de corcho. Sila manchaes

profunda elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias
capas de cera coloreada, o de encaustico, Para las otras manchas: use papel de fija
muy fino, siempre en ei sentido de la madera.

QF
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» Se enceran con un producto especial 0 con una, mezcla formada por dos tercios de
aceite, Hay que frotar por pequeitas superficies, en forma circular. Sacara brillo con
una franela o una pief de gamuza.

+ FEsta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darfe un
aspecto briliante y lustroso.

REFERENCIAS,

Manual de Calidad, Cédigo RDMC001.

Procedimianto Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e [nstructivos,
Codigo RDPRO0A. .

Procedimiento de Control de Registros, Cédigo RDPRQO3.

NOM ~ 130/SCF| - 2008 Requisitos de Informacion para los servicios de remozamiento y
rmantenimiento de bienes e inmughlas que se encuentran en los mismos.

NOM - 087 - ECOL — SSAI - 2002 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Biologicos Infecciosos — Clasificacién y especificaciones de Manejo.

RESULTADOS ESPERADOS.

Nuestros clientes nos certifican y califican con cartas de recomendacién por cada servicio
bien desempefiado.

Conclusiones.
Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Atentamente

Abigail Avifia Mendiola.
M Apoderada legal,
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»  METODOLOGIA
BIOPARQUE URBANO
SAN ANTONIO

Lo
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el propésitc de ofrecer un servicio de Jardineria y fumigacién,
comprometido con el medio ambiente, utilizando productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asi como los mantos acuiferos sobreexplotados vy daftados por la falta de cuidado
y medidas preventivas. ' '

INTRODUCCION

El personal que labora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacion necesaria, para atender las
necesidades da acuerdo al fipo de servicio que estd desempefiande.

OBJETIVO

El presente documento tiene Ja finalidad de describir los procedimientos especificos prestar el
servicio de limpieza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio integral, con personal altamente calificado y equipo de vanguardia, asi
como con Una tapacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
el sactor publico y privado, con la mas afta tecnologia para mantener el servicio de eficacia que
fos inmuebles actuales lo requiera.

ALCANCE

El presente Manual Operativo es aplicable a lodas las Unidades Administrativas en donde se
preste el servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES : S

Limpieza y desinfeccion rutinaria;

Consiste en una limpieza en himedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polva y
otras particulas de las superficies, mabiliaric y equipo.
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Es responsabilidad del Supervisor elaborar, distribuir e implementar el presente manual operativo.
Es responsabilidad del personal operativo conocer y sequir los lineamientos establecidos en este

manual operative en los centros de trabajo.

Es rasponsabilidad del supervisor verificar que el presente manual operativo es implementado vy
mantenido por el personal operativo en los centros de trabajo.
Es responsabilidad del personal de limpieza utilizar uniforme.

BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidades Administrativas.
METODOLOGIA DE LOS TRABAJOS A REALIZAR
DESARROLLO |
Piso de madera (duela y parket)
Tratamientfo y abrillantado,

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Rescripoion de la tarea

Abriflantar es mantener o reparar una capa protectora en un suelo, con la ayuda de una

maquina pulidora y una emulsion de espray o cera.

Este método de limpieza y de mantenimiento es llamado también de limpieza en seco
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- Cuando se realiza 1a tarea

Es una tarea de las periddicas y se aplica a suelos lisog y cerrados como pve,
marmol pulido, piedra ariificial, lindlea, parquet y duela protegidos con ceras o
emuisiones acrilicas.

Consiste en una maquina pulidora, con accesorios para abrillantar y discos
apropiados. Antes de empezar hay que estar seguro de disponer de: alectricidad,
aparato para barrido himedo, suficientes pafios impregnados, cepillo y recogedor,
bolsas de basura, maquina pulidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsién de espray o cera.

El método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la maquina pulidera con su correspondiente
disco blanco/rojo. El aparato de abrillantar es fijo en algin as méaquinas, y puede ser
montade como accesorio en otras. Del aparato sale un tubo con la valvula de
abrillantar; esta valvula se fija en la mayor parte de los casos a la derecha del motor.

El aparato consiste en un deposito y una pequeiia bomba, esta se acciona con una
palanca o boton. Cuando hablamos de abrillantar podemos dividir selectivamente o
completamente, _

Abrillantar selectivamentie

Es tratar e} suelo bien con barrido himedo. Colocar uno de los discos blanco/rojo
bajo e! disco de la pulidora y llevar la maquina en recorridos superpuestos por
encima de la superficie. Muchas veces manchas o pequefios dafios en la capas,
protectora solo con esta accion mecanica son efiminadas manchas e irregularidades .
que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emuision \@
que contiene el aparato de abrillantar pasande la maguina encima enseguida. La

.
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accién conjunta de
la emulsidn y la rotacion del disco.

Abriblantar completamente

Es pulverizar con emulsion todo suelo con la maguina pulidora y dis¢o rojo, dando
como st fuera un masaje. En la siguiente pasada se procede al abrillantamiento con
disco blanco. Ei orden que se ha de llevar en esta tarea es: primero pasar por los
bordes, rodapiés v debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccion de la
boquilia del aparato de spray, y en espacios con obstaculos hay que adaptar los
recorridos,

MOPEADG

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ El sistema de limpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con el textil impregnado (este consiste en unas fibras gue se adhieren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefic permile llegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualimente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorro significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

» Ss, sustituiran las suclas por otras limpias cada dos semanas normalmente y en el
mismo centro de trabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan vy las vuelven a tratar
guimicamente para su nueva entrega. Con esas mops Impregnadas se retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de [a tarea, Ademas
de retener el polvo v Ia suciedad, segun algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la comtaminacion del aire, [a difusion de gérmenes y bacterlas o que
es recomendado para reducir la incidencia de alergias. < \%

» No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin g
necesidad de humedad, lo que alarga ia vida de los mismos, En su vida Gtil fa maop ]
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
medio/alto. -

Pisos (Mosaico, Loseta, Barro, ceramica, Vinilica, Marmol, Laminado, entre otro).
Barrer.

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del drea empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando de abajo hacia arriba.
hasta llegar a la parte mas baja para hacer la recoleccidn de la basura acumulada.

» En caso de excesos de polvo se humedecers ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Trapear.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera,
« Se trapearan del lado derecho'y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
polve y basura a todo lo largo del area a trapear, dé vuelila en forma de "u’ y haga

un traslape de cinco centimetros aproximadamente con el area trapeada
anteriormente hasta volver a trapear todo a lo largo.

Pulir.
« Frecuencia, mensual o cuando se requiers.
Para su pulido se requiere acido oxalice, 2 fibras muy suaves y maquina pulidora

La {écnica es la siguiente:
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» Se moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
{dos pufiados)

» Se talla con la pulidora y ia fibra suave en lapso que va de 10 a 18 minutos
(depende de las condiciones en gue se encuentre el piso) el iallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmente, tratando
de que la maguina pase por toda Ia superficie las mismas veces

« Retirar el agua sin acido oxalico sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona

» Se retira el agua y se repite la operacion

 Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasla que
quede seco en su totalidad

MOPEADRC

« Frecuencia, diaric constaniemente 0 cuando se requiera.

e [l sistema de limpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con el textil impregnado (este consiste en unas fibras gque se adhieren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), y cuyo disefio permite liegar hasta ios
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un aharro significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

« Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normaimente y en &l
mismo centro de trabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan y las vuelven a tratar
quimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se retieng
hasta un 80% mas de suciedad y reduce an un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener et polvo y la suciedad, segln algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacién del aire, la difusion de gérmenes y bacterias o que
s recomendado para redugir la incidencia de alergias.

« No hay que olvidar que permite limplar muy eficazmente suelos cristalizados sin ™
necesidad de humedad, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida atil [a mop - \;,
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

medio/alto.

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.

Barrer.
« Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

v Diariamente Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor
y bolsa para basura se realizara una inspeccion para proceder al barride del area
empezando por entradas principales hasta cubrir el total de banqueta pertenscients
al inmueble.

+ En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar 1a labor,

Lavar,
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» Pararemover la suciedad en general, se recomienda cepiliado regular. Se puede
hacer a mano ¢ utilizando una maquina fimpiadora industrial,

« El cepillado se realizara de forma semanal ya sea con aditamentos como {escoba
y/o cepillos) o con magquina industrial. _

s Antes de iniciar el favado se realizara el barride una vez terminado este se
procederd al tallado de las banguetas, con agua, detergentes, desengrasanies o
producto especifico, haciendo remocion de heces fecales, chicles, materia organica
0 cualguier ofra materia gue de mal aspecto

» Terminando la remocidn de materia se procedera al enjuagado del area con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar jo menos posible
agua.

« Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamierntos.
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ALFOMBRAS
ASPIRAR
« Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

"« Es un sistema de limpieza para eliminar mediante la aspiracion {creacion de vacit)
la suciedad suelta y polvo

Herramientas a utilizar

« Segtin la extension de la superficie a limplar se emplea el aspirador correspondiente
asi, para pequefias superficies 88 requiere un aspirador domestico, para grandes
superficies se reguiere un aspirador profesional y para superficies aun mayores y
de suciedad mayor calibre serd preciso la ulilizacién de un aspirador industrial.

El método de trabajo

« Depende del tipo de sucledad y de que lo que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo.

s Aspirar sclectivamente quiere decit que solo aspiramos aquellos lugares que
obviamente estan sucios; al contrario, aspirar a fondo implica aspirar toda la
superficie, haya suciedad visible o no, con este se elimina también ia suciedad
invisible, cosa imprescindible para el manienimiento de alfombras

» Fste procedimiento, consiste en pasar la boquilla de aspiracién una vez daspacio,
por encima de la superficie objeto de limpieza. | as pasadas no deben pasar ub
fargo de 40 a 60 cms. Y deben doblar mutuamente. Lo que se quiere decir es que
cada nueva pasada debe sobrepasar unos 10 ems. De la anterior, ai objeto de no

W

dejar ningan lugar sin aspirar. \
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« Los movimientos lentos son importantes, puesto que si movemos la boquilla con
excesiva velocidad la corriente de aire que tiene que aspirar el polvo y la suciedad,
se queda sin efecto.

« Se comienza en un lugar donde haya enchufe, para que el cable no esté
molestando por delante de la maquina

» Las curvas que hacen al llegar al final de un recto, siempre se hacen alejandose de
la pared donde se empezd, as! que el cable de fa maquina siempre estara sobre
superficie ya limplada/aspirada

PDESMANCHAR

» La operacion tiene por objeto quitar las manchas producidas por la humedad,
derrame accidental de Ias sustancias, aplicacion errénea de productos, mal uso de
muebles e inmuebles, caracteristicas del agua o productos

£ + La realizacién de esta actividad exige conocimientos de guimica ya que deben
e determinarse las sustancias y proporciones mas adecuadas al utilizarlas para
desmancha.

+ Siempre deberan tenerse presentes las consideraciones siguientes:

+ Antes de aplicar un desmanchador es conveniente utilizar un papel secante o una
esponja empapada en agua fria para ver si con elio s2 elimina ia mancha.

« Las manchas deben eliminarse lo antes posible ya que si se dejan mucho tiempo,
se secan y penefran en las supefrficies.

« Para determinar el tipo de desmanchador gue se utilice debera conocerse primero..
que sustancia origino [a mancha y &l tipo de superficie que se mancho, “

« Se enjuaga la mancha con un pafio ligeramente hliimedo,

ol ey,
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« Se aplica desmanchador adecuado _
» Se limpia. Desde la periferia hacia el centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcidn y aplicando los procedimientos comunes de limpieza

LAVAR
« FEracuencia, bimestral o cuando se requiera.

o Para realizar el lavado de alfornbras se requiere un equipo de 5 a 6 peraonas como
maximo, el material y equipo que sé utilizara es shampoo para affombras, maguina
pulidora acondiclonada con cepilic de plastico, aspiradora, cepilio de plastico de
mano. La técnica a segulr sera la siguiente:

+ Retirar al pasillo las sillas, percheros (sin objetos personales) y acrilicos de piso.
Hacer una mezcla de shampoo con agua e una preporcion promedio de 250 mi.,
De shampoo por cada 19 litros de agua.

» Mezclar el agua y el shampoo &en repetidas ocasiones {vaciando una y otra veZ la
mezcla de un bota a ofro) hasta obtener la espuma necesaria evitando al maximo
mezcia liquida.

» Aplicar la espuma a un costado de la maguina pulidora en gl sentido que €l
maguinista lo requiera. :

« Las orillas de la alfombra y las zonas donde la maguina no entra deberan lavarse
con espuma y con un gepilio de plastico de mana

« Una vez lavada inmediatamente debera aspirarse retirando ia mayor cantidad de
humedad de la alfombra

» Una vez finalizado el lavado de la alforbra se procedera a lavar con el ceplilo los
acrilicos de piso. _ _ _

« E!lavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y técnico.

o
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Escaleras.
Barrer,

« Frecuencia, diario constantemante o cuando se requiera.

» Haclendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
hasura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del area empezando
por fas partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando las escaleras de abajo
hacia arriba, hasta llegar a la parie mas baja o descanso para hacer la recoleccion
de la basura acumulada.

« En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el area a f in de evitar
levantamientos de polvos v facilitar Ja labor.

Trapéado.
» Frecuencia, diario constantements 0 cuando se requiera.

s Trapeado con incrustaciones de grasa o machas dificiles lo podemos realizar con
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haclendo
remocién, chicles, materia organica o cualquier otra materia que de mat agpecito

» Terminando la remocion de materia, posteriormente hacer un barrido a fin de evitar
encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua, se procedera al
enjuagado del drea con agua mediante con cubeta y mechudo o jerga para secado
del mismo.

Nota: Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos,

Pulir.

» Frecuencia, mensuat o cuando se requiers.
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Para su pulido se requiere acido oxdlico, 2 fibras muy suaves y maguina pulidora

|.a técnica

« Se

es la siguiente!

moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poco de acido oxalico

{dos pufiados)

» Se

talla con fa pulidora y la fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos

(depende de las condiciones en que s€ encuentre el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmente, tratando
de que [a maquina pase por toda la superficie las mismas veces

» Retirar el agua sin Acido oxalico suclo, con un jalader al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona

« Seretira el aguay se repite la operacién

« Retirar e agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad,

Flevadores.

Sacudir

» Frecuencia, diario cuando se requiera.

« Par
yla

a yna limpieza més efectiva ia clave estd en sacudirlos, Asl aflojard la suciedad
decoloracion, ¥ todo quedard mucho mas limpio.

« Flsacudido se realizard con golpeteos con 1a mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

Limpiar.

» Frecuéncia, diario o cuando se requiera.

e 18

limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utjlizara productos quimicos‘x\
limpia metales en el caso de las paredes no grasos aplicandolos con atomizador Y % -
franela.
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+ Para el caso de los pisos estos se trapearan del lado derecho y avance hacia
enfrente, de manera de empujar el polvo y basura a todo lo largo del area a trapear,
dé vueita en forma de “u” y haga un traslape de cinco centimetros aproximadamente
con el drea trapeada anteriormente hasta volver a trapear todo a lo largo.

« Continte trapeando dando vueltas en forma de “u” teniendo un avance general en
forma de "s” hasta trapear toda el drea.

» Tome la escoba con la mano derecha y con {a otra el mango del reccgedor; con la
escoba empuje el polvo y la basura hasta subirla al recogedor que se colocara
sobre el piso, Tire la basura en el lugar destinado,

« Al final de |a labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Putir

+ Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

» Elpulido de elevadores se realizara fanto en paredes y pisos.

« En el caso de paredes ya que estas son metdlicas se utilizard producto
limpiametales aplicandolo con atomizador para posteriormente frotarlo con una
franela sacara hasta obtener el brillo deseado.

» Para ¢l pulido de pisos en caso de ser de marmo! se realizara la siguiente actividad:

» Iniciar el pulido de piso con una mezcla de removedor y agua utilizando una
maquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada.

« Tallar las orillas a mano con una fibra y removedor,
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» Retirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo fiempo
gue se'van secando los residuos que llegan a quedar.

« Aplicar nuevamenie agua para enjuagar todo el piso y retirar los restos de
removedor gue llegaron a quedarse, nuevamente, volver a secar con una jerga
limpia.

« Pulir el piso con una maguina pulidora y una fibra muy suave.
+ Colear con jerga practicamente seca toda el area lavada.
Estacionamientos.

Barrer.

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

» Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
hasura se realizard una inspeccion para proceder al barrido del drea empezando
por entradas principales hasta cubrir el total del area.

« Siseencuentras autos en el estacionamiento y existe basura de bajo de ellos con la
ayuda de la escoba se sacaré lo que se encuentre debajo del auto.

» En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el 4rea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar ia labor,

Lavado.

» Frecuencia, semanal ¢ cuando se requiera.

o Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utahzandQ
una maguina limpiadora industrial.

« F| lavado de estacionamientos con incrustaciones de grasa de auto o machas

@(
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dificiles lo podemos realizar con maguina pulidora con aditamento de cepillo &l cual

con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
remocion de heces fecales, chicles, materia organica o cualquier otra materia que
de mal aspecto

Terminando fa remocién de materia se prooederé al enjuagado del drea con agua
mediante la maguina hidrolavadora de alta presion para posteriormente hacer un
barrido a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua.
Se barrera el agua ufilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientes.

Azotea y areas comunes.

Barrer

L 2

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y boisa para
basura se realizard una inspeccion para proceder al barrido del area empezando
por las areas mas lejanas hasta cubrir el total del area.

En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
jevantamientos de polvos y facilitar la labor.

Lavar,
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera,
« Lavado con Hidrolavadora karcher a presion, tallar con escoba de piso y

jabén de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presién y dejar secar en el
sol.
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Barios

Lavar y desinfeccién de muebles.

« Frecuencias, diario o cuando se requiera.

e (ada dos dias se realizara una limpieza general (lavado) y se verificara que no falie
nada de los materiales necesarios.

¢ Se lavara a fondg la taza del inadoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes,

« Se limpiard a fondo todos los rincones del bafic pues la humedad propicia que se
acumulen las bacterias; asimismo, se Hmpiaran limpiar los gabinetes, canceles,
puertas y cristales. '

« Retirar el polvo y tela arafias de los techos paredes y ventanas.

» Colocarse los guantes para guitar ef sarre de ios inodoros y urinarios utilizando un

desincrustante o producto especifico y con ayuda de fibras o escobilla se refriega
repetidas veces hasta eliminar la suciedad.

s Refregar interiormente los inodoros y urinarios con un estropajo especial bafios o
escobilfa.

» Con ia ayuda de un trapo 0 esponja humedecidos con brillax se trabaja en la parte
exterior e interior de los sanitarios, griferias y ceramicas elc., dejandolas libres de
bacterias y brillantes. Se lustra con un trapo o franela secos.

« Se procede a limpiar los espejos con limpla cristales o agua con jabdn y se lustran
con una bayeta hasta que gueden sin reflejos y mangchas.

« Se procede a limpiar el piso con agua y detergente.
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Nota: Los materiales a utilizar para el lavado de sanitarios seran de uso exclusivo
del mismo para realizar las funciones de:

Lavado de Lavabos

» Cargue el atomizador con una solucion de una parte de desengrasante por siete de
agua.

» Haga una atomizacion por atriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
la franela.

» 8iqueda mugre, haga una nueva aplicacion sobre el area sucia y frote con fibra;
seque con franela.

Lavado de W.C..
+ Cargue el atomizador con una solucion de una parte de desengrasante, quita sarro
o producto especifico, una parte de germicida y agua, una vez atomizada el area

“con la ayuda de la fibra, lfja ¢ matefial adecuado se taliaran las superfi cles para
dejar libre de cualquier incrustacion.

» Se realizaran dos ¢ tres descargas de agua en w.c. para que el agua quede limpia,

s Se extraera de la superficie del w.c. el agua con la franela y exprima en la cubeta.

« Atomice sobre las parles allas del w.c. como tangue de agua o fluxometro seque
con la franela antes de que se escurra la solucion, continué con la tapa, el asiento,

la taza, aplicando la solucidn por dentro vy fuera.

« Siqueda mugre haga una nueva apiacac:lén de la solucion, frote con [a fibra y seque
con la franela,
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+ En caso de mcrustacmnes de sarro se utilizan productos especificos para la

remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion,

Lavado de Mingitorios

» Prepare los utensilios y materiales, cargue el atomizador con una solucién de una
parte de desengrasante quita sarro o producto especifico, y de agua.

e En el lugar de trabajo se sacaran basuras o colilias que estén en el mingitorio y
tirelas al bote de basura, se realizardn descargas de agua y atomice por arriba, los
lados y abajo del mueble; seque con fa franela antes de gue escurra.

» Sigueda mugre, haga una nueva atomizacion y frote este lugar con la fibra y seque
con la franela

+ En caso de ser un mingitorio con sello de agua visible se debera sacar el agua con
la franela exprimala en la cubeta y realzar el procedimientc de favado descrito
anteriormente,

+ En caso de incrusiaciones de sarro se utilizan productos especificos para la
remacion de los mismos con la ayuda de fibras, Hjas o materiales adecuados a fin
* de dejar libre de cualquier incrustacion.

= Seque el agua que haya escurrido al pise.

Limpiar
+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,
+ Todos los dias debes hacer una limpieza general de tipo ordinario y verificar que HOQ‘Q S

falte nada de los materiales necesarios. i
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} « Constantemente se barreran, sacudiran, frapearan y limpiaré el piso, el inodoro y el

{ lavabo. Utiliza productos y utensifios especiales para lavar y desinfectar estas areas
donde ia higiene es basica.

» Selavara a fondo a taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

« Cuando se requiere se limpiard a fondo todos los rincones del bafio pues [a
humedad propicia gue se acumulen las baclerias; asimismo, se limpiaran limpiar los
gabinetes, canceles, puertas y crisiales.

Desodorizado
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera
aromatizar el bafic con un atomizador rociando en todo el ambiente,

Lavado de muros.

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

o Para el lavado de puertas primero se identificara el tipo de material del mismo, se
realizara prilmeramente desempolvando y posteriormente aplicando de jabon, agua
y desinfectante.

» Terminada & labor de taliade se secara el area con franela y se retiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea necesario. - ' '

Reposicion de papel y Despachador de jabén de manos.

» Frecuencia, diaric constanternente o cuando se requiera.

Se abre el dispensador de papel o de jabén, se retira lo que no sirve, y se colaca el N
papel o jabdn para su uso. i
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Para el dispensador de jabén, se tendra que enjuagar con agua y retirar e jabdn
sobrante, para después vaciar ef jabdn nuevo.

Retirar Basura
Frecuencia, diario constanternente o cuando se reguiera.

Vaciar fas papeleras haciendo usc de una escoba de cerda sintética, guantes, un
recogedor y bolsa para basura. Eliminacién de residuos en los recipientes, limpieza
interior y exterior de los mismos y llenado de liguidos desinfectantes si procede.

Habilitar.

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

Una vez seco el suelo y terminada {a labor de limpieza y/o lavado, se procedera a:
Colocacién de los suministros correspondientes (papel higiénico, tealla,
ambientadores, jabon manos, elc).

Se dara el visto bueno al frabajo realizado, comprobando que todo ha quedado
perfectamente habilitado de manera suficiente,

Se realizara de manera continua la habilitacion de suministros para que estos nunca
faltes y se encuentren en perfectas condiciones de servicio.

Mobiliario De Oficina.

Limpiar.

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se inicia retirando los papeles de las papeleras, trituradoras, etc. en la boisa para
basura de todas lag oficinas a limpiar. Eliminacion de residuos en [os recipientes,
limpleza interior y exterior de s mismos y llenado de liquidos desinfectantes si

procede.

T

™,
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s Se procede a limpiar el mobiliario en general, como escritorios, mesas, sillas,
armarios, carpetas, charolas, archivadores, puertas, persianas, manillas, cables,
interruptores, accesorios de oficina etc. Es necesario retirar los objelos que se
encuentran encima del mobiliaric para poder realizar una limpieza integral del
mismo, los objetos delicados se limplan con la ayuda de un plumero o franela segun
sea ¢l caso.

e Con franela seca se retira el palvo del mobiliario, asi misme con trapo
humedecido en el producto adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las
manchas, frotando hasta que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos
la franela o trapo para lustrar, '

Aspirar v/ o barrer y lustrar segOn lo requiera €l tipo de piso.
» ‘Trapear el suelo. Dependiendo del tipo de suelo se usaran distintos tipos de
productos.

s Se procade a aromatizar el ambiente con un pulverizador, este se aplica con las
ventanas cerradas para mayor concentracion de perfumador.

Lavar.
+ Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

s Esta actividad se realizard de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza lo cual significa se realizara una limpieza profunda.

« Para el lavado de mobiliaric de oficina primero se identificara el tipo de material dei
mismo eh caso de mobiliario de madera se realizard primeramente desempolvando
y posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

« En caso de objefivos delicados o personales del area usuaria se pedira previa
autorizacién para realizar la limpieza y lavado de los mismos que se realizara con
fos productos adecuados a fin de no dafiarios ni deteriorarlos.

» En caso de moblliario de tela se realizard el procedimiento 19.- moblliarie de tela,

{(Aspirado, fimpieza, lavado y sacudido). S
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Madera.

Limpiar

Frecuencia, diario constantemente o cliando se requiera

Las maderas barnizadas Brillantes o mates se limpian cont una esponja himedsa o
bien escurrida. Séquelos a continuacion con un trapo suave, |

Los muebles pintados y barnizados pueden limplarse con una esponja hiimeda y un
poco de agua jabonosa, Evite las arenillas para fregar que los rayarian,

Encerado,

Frecuencia, semanal, quincenal 0 cuando se requiera.

Debe darios ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abriliantan sin necesidad de frotar, Para los muebles
muy tallados utilice cepillos en vez de trapos o pafios. Las manchas de agua se
frotan en el sentido de fa madera con un tapdn de corcho. Si la mancha es profunda
elimine la capa de cera con esencia de trementina y apligue luego varias capas de
cera coloreada, o de encaustico. Para las ofras manchas: use papel de lija muy fino,
siempre en el sentido de la madera,

Los muebles barnizados: Se enceran con un producto especial o con una, mezcla
formada por dos tercios de aceite. Hay que frotar por pequeflas superficies, en
forma circular. Sacara brilio con una franela o una piel de gamuza.

Esta aclividad ayudara a mantener en mejores condiciones ia madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.
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Mobiliaric de tela silfas v sillones,

Asplrar.

Frecuencia, semanal 0 cuando se requiera.

Una de las actividades primordiales para el mantenimiento de una tela es el
aspirado gue consiste en pasar la aspiradora en la totalldad del mueble.

Al pasar la aspiradara

Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con el proceso de limpieza, mejor
sera el resultado.

De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aplicar sus quimicos
activos a la suciedad ya instalada que no se logra quitar en fa rutina de limpieza
normal quitar.

24.3 Lavar.

Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Para realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servira para obtensr mejores resultados.

i.a operacién de lavado consiste en limpiar mediante agua y agenies limpiadores,
como: jabones, detergentes, desengrasantes, stc. Teniendo mucho cuidado en

- este caso en no maltratar la tela para no decoloraria.

Fl proceso consiste en quitar el polvo y la sucnedad sacudiendo, }avandc
enjuagando y secando las supetficies.

Con un utensilio fmpio y seco se recoge el polvo suelfo. Se remueve la suciedad
empleando los equipos o utensilios y las soluciones limpiadoras adecuadas,
haciéndelo con movimientos circulares y abarcando zonas pequefias,

El lavado de telas se puede realizar de forma manual mediante un fiquido
espumoso o algin cepillo o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas

K
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opt;ma y eficaz se utitizara maquina de inyeccion succién la cual con la ayuda de los
quimicos removera de forma mas eficaz las manchas impregnadas en las telas.
« Fn el caso de cortinas se recogeran y se lavaran con maguina lavadora de ropa

Equipos electronicos.
Sacudir
» Frecuencia, diaric cuando se requiera,

» Parauna limpieza mas efectiva la clave estd en sacudirios. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracién, y todo quedara mucho mas limpio.

» Elsacudido se realizard con golpeteos con |8 mano o mediante una franela secaa
fin de evitar que i polvo se quede en las lelas.

Limpiar,

« Frecuencia, semanal ¢constantemente o cuando se requiera.

s Para la limpleza de equipos se pasard una franela sobre la superficie a tratar para
retirar el polvo,

» Se aplicara un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a
limpiar vy frote suavemente |a superficie hasta retirar las manchas que se encuentran
en el equipo.

» Retire con la franela humedecida los testos de suciedad, repﬂa la operacion hasta
que salga totalmente toda la suciedad. Y finalice enjuagando ia bayeta y repasando
hasta refirar las impurezas.

+ 5iaplicamas el producto hay tener en cuenta gue el producto no entre a ias ranuras
de los auriculares, teclados, etc.

» Luego se saca lustre stavemente con una franela.
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Gestos dé Basura.

Vaciado y impleza.
+» Frecuencia, diario o cuando sea necesario.

+ Elretiro de cestos de basura consiste en vaciar las papeleras o cestos de basura
haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura. Eliminacion de residuos en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
proteccién, '

Lavar.

« Frecuencia, semanal o cuando se requiera,

s Ellavado de cestos de basura se realiza después de haberlos vaciado se hace la
eliminacion de residuos en los recipientes, v procede a la limpieza interior y exierior

. de los mismos, con liquido muitiimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar,

Ventiladores.
Sacudir
« Frecuencia, diario cuando se reguiera.

« Para una limpieza mas efectiva Ja clave estd en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedard muche mas limpio. '

« Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que el polvo se quede en 1as telas. '

Lavado de Aspas.
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+ Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Se hace la eliminacion de residuos, y procede a la limpieza interior y exterior de los
mismos, con liquido multiimpiader, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Enfriadores de aire.
Limpieza.
» Frecuencia, mensual, cuando se requiera.
» Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador germicida desinfectante con la

ayuda de franela homeda o con aplicacion del producto por medic de un
atomizador,

Extintores
Limpieza.
* Frecuencia, diario, cuando se requiera.
+ Se limpiara por el parte exterior con liguido desengrasante desinfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacion del producto por medio de un
atomizador.

‘Retiro y limpieza de Chicles,

+ Frecuencia, semanal, cuando se requiera.

» 3e uysa una espatula, para hacer el retiro en el piso.
» Se limpiara con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela ‘
hiimeda o-con aplicacién del producto por medio de un atomizador. I
\ i
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Despachador de Agua.
Limpieza.
+ Frecuencia, diario, cuando se requiera.

» Sa limpiard por el parie exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela himeda o con aplicacion del producto por medic de un atomizador.

« Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiara el producto por
figuido bactericida que no dafie salud, una vez limpio se instalara de nuevo el
garrafdn.

Persianas,

Limpiar,

« Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean. Para
el caso de persianas, plasticas y metdlicas se limpiaréan con franela himeda y
liquido multilimpiador. '

« Para el caso de persianas de tela estas Gnicamente se sacudiran con franela seca o
también se podran aspirar.

+ En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial,

Pupitres y butacas.

Limpiar.
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Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.
la limpieza de persianas se realizara de acuerdo &l tipo de material gue sean, se
fimpiaran con franela himeda y liquido multilimpiador vy agua constantemente hasta
retirar lo manchado. '

Cubiertas

Sacudir,

« Frecuencia, diaric o cuando se requiera.

s FEl sacudido para persianas metélicas, plasticas o de fela se realizard con franela
saca frotandolas hasla dejarias libres de polvo.

s En caso de ser desmontables se desmontardn para realizar una limpieza mas
cémoda y minuciosa devolviéndolas en Instalandolas nuavamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas,
Limpiar
s Frecuencia, diario 0 cuando se requisra.
+ Se inicia retiraran do toda comida o producto para si después limpiar con franela

humeda con desinfectante y desengrasante en interior y exterior de los mismos
hasta guitar toda mancha, para despues secado con agua y franela seca.

Vidrios Interiores.
Limpieza.

» Frecuencia, semanal o cuando se reguiera. .
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» Seran limpiados con un liquido especial que contribuya a eliminar lo graso de los
£ mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo serdn repasados siempre que
se considere necesario,

« Rociar la solucion de desengrasante v agua en cantidades necesarias y limpiar con
fa cruceta en forma de “s".

Vidrios exteriores hasta de 3.5 m.
Lavar.

Frecuencia, frimestral 0 cuando se reguiera.

El lavado interior de los vidrios, independientemente de la altura, serd nuestra
responsabilidad y se realizara conforme a necesidades detectadas por la direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas.

» FJ lavado exterior de vidrios se realizara bimestralmente o cuando se requiera en
todos los inmuebles. La direccion de servicios generales mediante oficie, nos dara
conocimiento de ias fechas en que se realizara el servicio

« FEilavado de vidrios los realizaremos con las Instrucciones y medidas de seguridad
pertinehte misma que acatara nuestro personal y que han sido fijadas poria propia
direccidn de servicios generales, y la subdireccién para asuntos de seguridad y
proteccion civil,

» Serdn lavados con un liguido espeacial que contribuya a eliminar (a grasocidad de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo serdn repasados siempre que
se considere necesario.

» Secado con jalador para vidrios

Darnos y parasoles :
Limpieza.

« Frecuencia, trimestral ¢ cuando se requiera.
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+ Seran limpiados con un liguido especial que contribuya a eliminar lo graso de los

mismos, por estar expuestos a Ia accion del tiempo seran repasados siempre que
se considere necesario.

s Rociar la solucién de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de "s”.

» Secado con jalador para vidrios

Letreros de informacion,

Limpiar.

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

La limpieza se realizard de acuerdo al tipo de material que sean, se limpiaran con
franela himeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta retirar lo
manchado.

Lavar.

« Fracuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

+ Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trape humedscido en el producio
adecuado lo pasamios sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
gue estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar v secar.

- Canceles
Limpiar >
+ Frecuencias, diario o cuando se regtiera. ‘*gxg
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+ Sacuda perfectamente el drea que va a lavar, dejéndola libre de polvo,

» Alomizar sobre una cara de la franela hasta que esté himeda. Se comenzara
por la parte alta del miuro y entrada, atomice la superficie para proceder ai
tallado o limpieza superficial hasta dejar limpia posteriormente se secara el area
con fa franela haciendo movimientos de arriba hacia abajo,

« En caso de areas altas se utiiizara el apoyo de escalera acomodéndola sin que
togue eI mure ni jos muebles de manera gue permita comenzar el Iavado.

» Repita las operaciones en el area inmediata inferior tomando las mismas
medu:las que la anterior y con un peguefio traslape contintie hasta llegar al piso.

. Continue favando el area préxima izquierda; comience por la parie mas alta y
repita ias operaciones de lavado hasta terminar con el 4rea encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

s Al terminar limpie y guarde los utensilios.
Lavar.

« Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.

s 3era con un liguido especlal gque coninbuya a elamlnar lo graso de los mismos, por
estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre que se considere .
necesario, '

« Rociar la sclucién de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limplar con
la cruceta en forma de °s”,

» Secado con jalador para vidrios

Pasamanos.

Limpiar. {“\
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Frecuencia, diario o cuando se requiera.
La limpieza de persianas se realizard de acuerde al tipo de material que sean, se
Hmpiaran con franela hdmeda vy liquido muttilimpiador y agua constantemente hasta
retirar o manchado.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Para remover la suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

+ Con franela seca se retira € polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado o pasamos sobre la supeificle para retirar las manchas, frofando hasta
que estas desaparezcan, vy como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar. '

Chapas.

Limpiar.

+ Frecuencia, diario o cuando se reguiera.

+ La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquido miultilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

e Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada. v
» Con franela seca se retira el polve, asi mismo ¢on trapo humedecido en el producto -,

7

BN

i

adecuado lo pasamos sobre la superficie para refirar las manchas, frotando hasta \w

F
i .

que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar.
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Estructuras Metalicas.
Limpiar.

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« |La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela hiimeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

{avar.

s Frecusncia, quincenal o cuando se réquiera.

» Para remover la suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

+ Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trape humedecido en ¢l producto
adecuado lo pasamos sobre Ia superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, v como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar,

Zoclos

Limpiar,

» Frecuencia, diario o cuando se requiers.

La limpiaza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liguide multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.

+ Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.
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Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada
Con franela seca se retira ¢l polvo, asl mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchag, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos ia franela o trapo para
lustrar y secar.

Puertas.

Limpiar
Frecuencia, diaric constantemente ¢ cuando se requiera,

Se procede a desempolvar las partes altas.

Se procede a limpiar ¢on la ayuda de un plumero o franela segin sea el caso.

Con franela seca se retira ef polve, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparszcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
tustrar.

Lavar.
Frecuencia, quincenal o cuando se reguiera.

Esta actividad se realizara de forma semanal una vez ferminada la act;wdad de
fimpieza lo cual significa se realizara una iimpleza profunda,

Para el lavado de puertas primero se identificara el tipo de material del mismo en
caso de mobiliario de madera se realizara primeramente desempolvando y
posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

Para sl lavade de puertas acrilicas, plasticas o con cristales, se lavaran con la .

ayuda de una fibra, o esponja suave aplicando liquido multilimpiador o también con
cepillo de cerda suave tallando &l &rea de arriba hacia abajo coh movimientos
circuiares.
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» Terminada la labor de tallado se secard el drea con franela y se reliraran los

residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces

s&a hacesario.
Macetas
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarias con franela hiimeda

Lavar

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Lavar macetas con franela y cepillo himeda hasta eliminar ja suciedad.

Macetones
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se reqguiera,

» Regar las plantas y limpiarias con franela hameda

Lavar

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

« |avar macetas con franela y cepillo himeda hasta eliminar la suciedad.
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Muros internos.

Limpiar.

Frecuencia, mensual o cuando se requiera,

La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar Io manchado.

Lambrin.

Limpiar.

Frecuencia, diario 0 cuando se requiera,

La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipoc de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liguido multifimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado,

Encerado.

e Frecuencia, mensual, trimestral o cuando se requiera.

« Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarios enérgica y prolongadamernte con una franela,
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Las manchas de
agua se frotan en ¢l sentido de la madera ¢on un tapdn de corcho. Sila mancha es
profunda elimine la capa de cera con esencia de frementina vy apligue luego varias \\
capas de cera coloteada, o de encaustico. Para fas otras manchas: use papel de lija \\‘f S
muy firo, siempre en el sentido de la madera.

R,

i

i

f

H
H
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« Se enceran con un producto especial 6 con una, mezcla farmada por dos tercios de
aceite. Hay que frotar por pequefias supetficies, en forma clrcular. Sacara brilio con
una franela o una piel de gamuza.

» Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.

REFERENCIAS.
Manual de Calidad, Cédigo

RDMCOQ1.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructives,

Codigo RDPRO01.,

Procedimiento de Control de Registros, Codigo RDPRO003.
NOM - 130/SCFI — 2006 Requisitos de Informacion para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles gue se encuentran en los mismos.

2002 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Biolégicos Infecciosos — Clasificacion y especificaciones de Manejo. '

NOM — 087 —ECOL — S8A| ~

RESULTADOS ESPERADOS.

Nuestros clientes nos certifican y califican con cartas de recomendacion por cada servicio

bien desempefiado,

Conclusiones.

Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Atentamente

Abigall Aviia Mendiola,
Apoderada legal.
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ANTECEDENTES

Esta empress fue creada con el proposito de ofrecer un servicio de Jardineria y fumigacion,
comprometido con el medio ambiente, utilizande productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asi como los mantos acuiferos sobreéexplotados y dafiados por la falta de cuidado
y madidas preventivas.

INTRODUCGION

El personal gue tabora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacion necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo al tipo de servicic que esta desempeiiando.

OBJETIVO

El presente documento tiene |a finalidad de describir Jos procedimientos especificos prestar el
servicio de limpieza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio Integral, con personal altamente calificado y equipo de vanguardia, asi
como ¢on una capacidad de respuesta agil v eficiente, para,este contamos de gran experiencia en
el sector publico y privade, con la mas alta tecnologia para mantener el servicio de eficacia que
los inmuebles actuales lo reguiera.

ALCANCE

El presente Manual Operativo es aplicable a todas las Unidades Administrativas en donde se
preste el serviclo de limpleza.,

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
Limpieza y desinfeccién rutinaria;

Consiste en una fimpieza en hlmedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvoy -
otras particulas de las superficies, mobiliario y equiipo.

et s L
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RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Supervisor elaborar, distribuir e implementar el presente manual operativo.
Es responsabilidad del personal operativo conocer y seguir los lineamientos establecidos en este
manual operativo en Jos centros de trabajo.
Es responsabilidad del supervisor verificar que el presente manual operativo es implerentado y

mantenido por 8} personal operativo en los centros de trabajo.
Es responsabilidad del personal de limpieza utilizar uniforme.,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidades Administrativas.
METODOLOGIA DE LOS TRABAJOS A REALIZAR
DESARROLLO

Piso de madera (duela y parket)
Tratamiento y abrillantado.

« Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Descripcion de la tarea

Abrillantar es mantener o reparar una capa protectora en un suelo, con la ayuda de una.
maquina pulidora y una emuision de espray o cera, **&R

Este método de limpieza y de mantenimiento es llamado también de limpieza en seco ”
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Cuando se realiza la tarea

Es una tarea de las periddicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pve,
mammol pulido, piedra artificial, lindleo, parquet y duela protegidos con ceras o
emulsiones acrilicas.

Consiste en una maguina pulidora, con accesorios para abrillantar y discos
apropiados. Antes de empezar hay que estar seguro de disponer de: electiicidad,
aparato para barride himedo, suficientes pafios impregnhados, cepilio y recogedor,
bolsas de basura, maquina pulidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsion de espray o cera.

Ei método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la magquina pulidora con su correspondiente -

disco blanco/rojo. El aparato de abrillantar es fijo en algtin as maquinas, y puede ser
mortado como accesorio en otras. Del aparato sale un tubo con la valvula de
abrillantar; esta vaivula se fija en la mayor parte de jos casos a la derecha del motor,

£l aparate consiste en un depdsito y una pequeria bomba, esta se acciona con una
palanca o botdn. Cuando hablamos de abrillantar podernos dividir selectivamente o
completamente. '

Abrillantar selectivamente

Es tratar el suelo bien con barrido himedo. Colocar uno de los discos blancofrojo
hajo el disco de la pulidora y Hevar la maguina en recorridos superpuestos por
encima de la superficie. Muchas veces manchas o pequefios dafios en la capa
protectora sélo con esta accidén mecanica son eliminadas manchas e irregularidades
que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emulsion

gue contiene el aparato de abrillantar pasando {8 maquina encima enseguida. La
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por |a accién conjunta de

la emuision y la rotacion del disco.

Abrittantar completamente

Es pulverizar con emulsion todo suelo con ia maguina pulidora y disco rojo, dande
como si fuera un masaje. En la siguiente pasada se procede al abriltantamiente con
disco blanco. El orden que $e ha de flevar en esta tarea es: primero pasar por los
bordes, rodapiés y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamante en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccion de la
boquilla del aparato de spray, y en aspactos con obstaculos hay que adaptar los
recorridos

MOPEADC

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ El sislema de limpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con &l textil impregnado {este consiste en unas fibras que se adhieren al
suelo para mejor eficacia de ka farea), y cuyo disefio permite llegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en regimen
de alquiler y pueden garantizar un ahorro significativo en herramientas, repuestos,
praducto captador de polvo y tiempos de trabajo.

» Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalimente y en el
mismo centro de frabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan y las vuelven a tratar
guimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polvo y la suciedad, segln algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacién del aire, la difusion de gérmenes y bacterias lo que
as recomendado para reducir |a incidencia de alergias. S

« No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin Q‘}K\
necesidad de humedad, Io que alarga [a vida de los mismos. En su vida Uil la mop

Mooy
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impregnada puede limplar hasta 7000 metros cuadrados gon un nivel de suciedad

rmediofaito,
Pisos (Mosaico, Loseta, Barro, ceramica, Vinilica, Marmol, Laminado, entre otro).
Barrer.

» Frecuencia, diario constantemente ¢ cuando se requiera,

+ Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccidn para proceder al batrido del area empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando de abajo hacia arriba.
hasta llegar a la parte mas baja para hacer ia recoleccion de la basura acumulada.

s En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Trapear.
» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Se trapearan del lado derecho y avance hacia enifrenle, de manera de empujar el
polva y basura a todo lo largo de! area a trapear, de vuelta en forma de “u” y haga
un traslape de cinco centimetros aproximadamente con el area ftrapeada
anteriormente hasta volver a trapear todo a o largo.

Puliv,
« Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Para su pulido se requiere acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maguina pulidora

La técnica es la siguiente: N

W
\\
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+ Se moja una superficie no mayo de & m2 y se le agrega un poco de dcido oxalico
{dos pufiados) ' :

» Se falla con la pulidora y la fibra suave en lapso que va de 10 a 15 minutos
{depende de las condiciones en que se encuentre el piso) el taliado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalments, tratando
de que la maquinia pase por toda la superficie las mismas veces

+ Retirar el agua sin acido oxdlico sucio, con un jalador al mismo tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona
Se retira el agua y se repite la operacidn

» Retirar el agua que ha quedadc con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad

MOPEADO

» Frecuencla, diario constantemente o cuando se requiera.

» El sistema de limpieza con mop impregnada consiste en una mop de varias
medidas, con el iextil impregnado (este consiste en unas fibras que se adhieren al
suelo para mejor eficacia de la tarea), v cuyo disefio permite ilegar hasta los
rincones mas dificiles. Las mops impregnadas, actualmente, se sirven en régimen
de alquiler y pueden garantizar un ahofro significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

» Se, sustituiran fas sucias por ofras limpias cada dos semanas normalmente y en el
mismo centro de trabajo. Se las llevan, las lavan, desinfectan y las vuelven a fratar
gquimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impregnadas se reliene
hasta un 80% mads de suciedad y reduce en un 50% &i tiempo de la tarea. Ademnas
de retener el polvo ¥ la suciedad, seguin algunos estudios, su impregnacion raduce
sensiblemente la contaminacion del aire, (a difusion de gérmenes y bacterias lo que
es recomenhdado para reducir Ia incidencia de alergias.

» No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin -
necesidad de humedad, lo gque alarga la vida de los mismos. En su vida dtil la mop

Oy
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
medio/alto.

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.
Barrer.

« Frecuencia, diario ¢ cuando se requiera.

+ Diarlamente Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor
vy bolsa para basura se realizard una inspaccion para proceder al barrido del drea
empezando por entradas principales hasta cubrir el total de banqueta perteneciente
al inmueble.

» En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la Iabor.

{.avar,

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

« Para remover [a suciedad en general, se recomienda ceplllado regular, Se puede
hacer a mano o utilizando una maquina limpiadora industrial,

+ Elcepillado se realizara de forma semanal ya sea con aditamentos como (escoba
y/o cepilios) o con maquina industrial,

» Antes deiniclar el lavado se realizara el barrido una vez terminado este se
procedera al tallado de las banguetas, con agua, detergentes, desengrasantes o
producto especifico, haciendo remocién de heces fecales, chicles, materia organica
¢ cualquier otra materia que de mat aspecto

« Terminando la remocion de materla se procedera al enjuagado del area con agua
harriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar io menos posible
agua, _ “\\

« Be barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos,

H

0

i
:
-
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ALFOMBRAS

ASPIRAR

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

Es un sistema de limpieza para eliminar mediante la aspiracion '('creacién tle vacio)
la suciedad suelta y polvo

Herramientas a utilizar

Segn la extension de la superficie a impiar se emplea el aspirador correspondients
asi, para pequefas superficies se requiere un aspirador domestico, para grandes
superficies se requiere un aspirador profesional y para superficies aun mayores y
de suciedad mayor calibre sera preciso la utilizacion de un aspirador industrial.

El método de trabajo

L 2

.

Depende del tipo de suciedad y de que Jo que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo.

Aspirar selectivamente quiere decir que solo aspiramos aguelips lugares gue
obviamente estan sucios, al contrario, aspirar a fondo implica aspirar toda la
superficie, haya suciedad visible o no, ¢on este se elimina también la suciedad
invisible, cosa imprescindible para el mantenimiento de aifombras

Este procedimiente, consiste en pasar fa boquilla de aspiracién una vez despacio,
por encima de la superficie objeto de limpieza. Las pasadas no deben pasar un
largo de 40 a 60 cms. Y deben doblar mutuamente. Lo que se quiere decir es que
cada nueva pasada debe sobrepasar unos 10 cms. De la anterior, al objeto de no
deiar ningln lugar sin aspirar. :
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« Los movimientos lentos son importantes, puesto que si movemos la boquilla con
excesiva velocidad Ia corriente de aire que tiene que aspirar el poivo y Ia suciedad,
se queda sin efecto.

« Se comienza en un lugar donde haya enchufe, para que el cable no esté
miolestando por delante de la maquina

» Las curvas que hacen al llegar-al final de un recto, siempre se hacen alejandose de
la pared donde se empezd, asl gue ¢l cable de la maquina siempre estarad sobre
superficie ya impiadafaspirada

DESMANCHAR

+ La operacion tiene por objeto quitar las manchas producidas por la humedad,
derrame accidental de las sustancias, aplicacion erronea de productos, mal uso de
muebles e inmuebles, caracteristicas del agua o productos

» La realizacién de esta actividad exige conocimientos de quimica ya que deben
determinarse las sustancias y proporciones mas adecuadas al utilizarlas para
desmancha.

« Siempre deberdn tenerse presentes 1as consideraciones siguientes:

» Antes de aplicar un desmanchador es conveniente utilizar un papel secanta ¢ una
esponja empapads en agua fria para ver si con elio se elimina la mancha.

« Las manchas deben sliminarse o antes posible ya que si se dejan mucho tiempo,
se secan y penetran en las superficies.

» Para determinar el tipo de desmanchador que se utilice debers conocerse prlmero\
que sustancia origino la mancha y el tipo de superficie que se mancho. o, %

» 5Se enjuaga la mancha con un pafio ligeramente himedo.
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Se aplica desmanchador adecuado

Se limpia. Desde la periferia hacia el centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcion y aplicando los procedimientos comunes de limpisza

LAVAR

Frecuencia, bimestral o cuando se requiera,

Para realizar el lavado de alfombras se requiere un equipo de 5 a 8 personas como

maximo, el material y equipo gue se utilizara es shampoo para alfombras, maguina

pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepilic de plastico de
mano. La técnica a seguir sera la siguiente:

Retirar al pasillo las sillas, percheros (sin objetos persanales) y acrilicos de piso.
Hacer una mezcla de shampoo con agua en una proporcion promedio de 250 ml.
De shampoo por cada 19 litros de agua,

Mezglar el agua y el shampoo en repetidas ocasiones (vaciando una y otra vez ia
mezcla de un bota a otro) hasia obtener la espuma necesaria evitando al maximo
mezcla liquida. '

Aplicar Ja espuma a un costado de la maquina pulidora en el sentido gue el

maquinista o requiera.

Las orillas de la alfombra y las zonas donde la maguina no entra deberan lavarse
con espuma y con un cepillo de plastico de mano

Una vez lavada inmediatamente debera aspirarse retirando ja mayor cantidad de
humedad de la alfombra

Una vez finalizado el lavado de la alfombra se procedera a lavar con ¢l cepillo los

. acrilicos de piso. . _

El lavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer 1as actividades del personal administrative y técnico.
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Escaleras.

Barrer.

= Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Haciende uso de una esceba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizarad una inspeccion para proceder al barrido del area empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando las escaleras de abajo
hacia arriba, hasta llegar a 1a parte mas baja o descanso para hacer la recoleccién
de la basura acumulada,

« [En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor,

Trapéado.
+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Trapeado con incrustaciones de grasa o machas dificiles lo podemos realizar con
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
remocidén, chicles, materia organica o cualquier otra materia gue de mal aspecto

» Terminando la remocion de matetia, posteriormente hacer un barrido a fin de evitar
encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua, se procederg al
enjuagado del Area con agua medianté con cubeta y mechudo o jerga para secado
del mismo. '

“Nota: Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a esias se
abstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir,
S,
. Lo ™~
» Frecuencia, mensual o cuando se requiera. : \wy
.
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Para su pulido se requiere acido oxdlico, 2 fibras muy suaves y maguina pulidora

{.a técnica es la siguiente:;

Se moija una superficie no mayo de & m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
{dos puilados)

Se talla con la pulidora y la fibra suave en lapso gue va de 10 a 15 minutos
{depende de Ias condiciones en que se encuenire el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primera horizontal y después verticalmente, fratando
de que la maqguina pase por toda la superficie las mismas veces

Retirar el agua sin dcido oxéalico sucic, con un jalador al misme tiempo que se aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona

Se retira el agua y se repite la operacion

Retirar el agua gue ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad.

Elevadores.

Bacudir

Frecuerncia, diario cuando se requiera.

Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracién, y todo gquedara mucho mas limpio.

Fi sacudido se realizara con golpeteos con la mano 0 mediante una franela secaa -
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

Limpiar,

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizara productos quimicos\Mw,,_m.“
limpia metales en el caso de las paredes no grasos aplicandolos con atomizadory |
franela. '
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» Para el caso de los pisos eslos se trapearan del lado derecho y avance hacia
enfrante, de manera de empujar el polvo y basura a todo lo largo del drea a trapear,
dé vuelta en forma de "u” y haga un traslape de cinco centimetros aproximadamente
con el drea trapeada anteriormente hasta volver a frapear fodo a Io largo.

« Continle trapeando dando vueltas en forma de “u” teniendo un avance general en
forma de “s” hasta trapear toda el area.

» Tome la escoba con la mano derecha y con la otra el mango del recogedor; con la
escoba empuje el polvo y la basura hasta subiria al recogedor que se colocars
sobre el piso. Tire la basura en el lugar destinado.

« Alfinal de ia labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Pulir

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

« FElpulido de slevadores se realizard tanto en paredes y pisos.

+ En el caso de paredes va que estas son metdlicas se utilizard producto
limpiamelales aplicdndolo con atomizador para posteriormente frotarlo con una
franela sacara hasta obtener el brillo deseado.

+ Para el pulido de pisos en caso de ser de marmol se realizara la siguiente actividad:

« Iniciar el pulido de piso con una mezcla de removedor y agua utitizando una
maquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada,

» Tallar las orillas a rmano coh una fibra y removedor,
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+ Refirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo tiempo
gue se van secando los residuos que llegan a quedar.

o

« Aplicar nuevamente agua para enjuagar todo el piso y retirar los restos de
removedor que llegaron a quedarse, nuevamente, volver a secar con una jerga
impia.

« Pulir el piso con una maquina pulidora y una fibra muy suave.
= Colear con jerga practicamente seca toda ¢l drea lavada.

Estacionamientos.

Barrer.

» Frecuencia, diario constantermente o cuando se requiera.

» Haciendo use de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccién para proceder al barrido del area empezando
por entradas principales hasta cubrir el total del area.

+ Sise encuentras autos en el estacionamiento y existe basura de bajo de ellos con la
ayuda de la escoba se sacara lo que se encuentre debajo del auto.

» En caso de excesos de poivo se humedecerd ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Lavada.

» Frecuencia, semanal o cuando se reguiera,

» Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utilizando
una maquina limpiadora industrial. .,

+ El lavado de estacionamienios con incrustaciones de grasa de auto o machas ’
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dificiles lo podemos realizar con maquina pulidora con aditamento de cepillo el cual

con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifice, haciendo
remocion de heces fecales, chicles, materia orgdnica o cualquier otra materia que
de mal aspecto

» Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del &rea con agua
mediante [a maquina hidrolavadora de alta presién para posteriormente hacer un
barrido a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua.

+ Se barrera ef agua utifizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azotea y areas comunes.
Barrer

v Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccién para proceder al barrido del area empezando
por las areas mas lejanas hasta cubrir e! total del area,

En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar ia labor.

Lavar.
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
s Lavado con Hidrolavadora karcher a presién, tallar con esccba de piso y

jabén de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presion y dejar secarenel
s0l,
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Barnios

Lavar y desinfeccitn de muebles.

Frecuencias, diario o cuandoe se requiera.

Cada dos dias se realizard una limpieza general {lavado) y se verificara que no falte
nada de los materiales necesarios.

Se lavara a fondo la taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.
Se limpiara a fondo todos los rincones del bafio pues fa humedad propicia que se
acumulen las baclerias; asimistmo, se [impiaran fimpiar los gabinetes, canceles,
puertas y cristales. '

Retirar el polvo y tela arafias de los techos paredes y ventanas.

Colocarse los guantes para quitar el sarro de los inodoros y urinarios utilizande un
desincrustante o producto especifico y con ayuda de fibras o escobilla se refriega
repetidas veces hasta eliminar la suciedad.

Refregar interiormente los inodoros y urinarios con un estropajo especial banos o
ascobilla. _

Con la ayuda de un trapo ¢ esponja humedecidos con brillax se trabaja en la parie

exterior e interior de los sanitarios, griferias y ceramicas ete., dejandolas fibres de
bacterias y brillantes, Se lustra con un trapo o franela secos.

Se procede a limpiar los espejos con limpia cristales o agua con jabdn y se iustran
con una bayeta hasta que queden sin reflejos y manchas.

Se procede a limpiar & piso con agua y detergente.
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Nota: Los materiales a utilizar para el javado de sanitarios seran de uso exclusivo
del mismo para realizar las funciones de:

Lavado de Lavabos

» Cargue el atomizador con una solucién de una parte de desengrasante por siete de
agua.

» Haga una atomizacién por arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
la franela.

= Si queda mugre, haga una nueva aplicacion sobre el 4rea sucia y frote con fibra:
sadque con franela.

Lavado de W.C,

+ Cargue el atomizadoer con una solucidon de una parte de desengrasante, quita sarro
o producto especffico, una parte de germicida y agua, una vez atomizada el 4rea
con ia ayuda de la fibra, lija o material adecuado se tallaran las superficies para
dejar libre de cualguier incrustacion.

+ Se realizardn dos o tres descargas de agua en w.c. para que el agua quede limpia.
« Se extraera de la superficie del w.c. el agua con la franela y exprima en la cubeta.
« Atomice sobre las partes altas del w.c. como tanque de agua o fluxometro seque

con la franela antes de gue se escuira la solucién, continué con 1a tapa, el aslento,
la taza, aplicando la solucién por dentro y fuera.

» 8i queda mugre haga una nueva aplicacion de la solucién, frote con Ia fibra y seque »\}
con la franala. T
3 \__\...

/ |
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e En caso de incrustaciones de saro se utilizan productos especificos para la

remocion de los mismos con la ayuda de fibras, ljas o materiales adecuados a fin
de dejar fibre de cualquier incrustacion.

tavado de Mingitorios

» Prepare los utensilios y materiales, cargue el atomizador con una solucién de una
parte de desengrasante quita sarro o producto especifico, y de agua,

« En el lugar de trabajo se sacardn basuras o colillas que estén en gl mingitorio y
tirelas al bote de basura, se realizardn descargas de agua 'y atomice por arriba, los
iados y abajo del mueble; seque con ia franela antes de que escurra.

« S$iqueda mugre, haga una nueva atomizacion y frote este lugar con la fibra y seque
con la franela

« En caso de ser un mingitorio con sello de agua visible se debera sacar el agua con
la franela exprimala en la cubeta y realzar el procedimiento de tavado descrito
anteriormentie,

« En caso de incrustaciones de sarro se utifizan productos especificos pata la
remocion de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

« Seque el agua que haya escurrido al piso.

Limpiar
« Frecuancia, diario constantemente o cuando se requiera.

« Todos los dias debes hacer una limpieza general de tipo ordinaric y verificar que no
falte nada de los materiales necesarios. §
|
|
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Constantemente se barreran, sacudiran, trapearan y limpiara ef piso, e inodoro vy el

lavabo. Utiliza productos y utensilios especiales para lavar y desinfectar estas dreas
donde la higiene es basica,

Se lavara a fondo la taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

Cuando se requiere se limpiara a fondo todos los rincones del bafio pues la
humedad propicia que se acumulen las bacterias; asimismo, se limpiaran fmpiar los
gabinetes, canceles, puertas y cristales.

Descdorizado

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavade, se procedera
aromatizar el bafio con un atomizador rociando en tado el ambiente.

Lavado de muros,
Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

Para el lavado de puertas primero se identificara el tipo de material del mismo, se
realizara primeramente desempolvando y postericrmente aplicando de jabén, agua
y desinfectante.

Terminada la iabor de tallado se secara el drea con franela y se refiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea nacesario.

Reposicion de papel y Despachador de jabdén de manos.

N X 5
Frecuencia, diario constanterente o cuando se requiera. \\
Se abre el dispensador de papel o de jabon, se retira 1o que no sirve, y se coloca el
papel o jab6n para su uso.

= M



241

Estrito por: .
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTECS.ADECV | mMoO-SLUA-01 Rev.0
Revisado por: facha original de emisidn:
Gerente de Operaciones

0i/08/20
Aprobado por: Pagina; 21 de 34

Direccion General.

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TECO90209(E3
e-mail: tecnolimpiezaecotec@ymall.com

Para el dispensador de jabén, se tendra gue enjuagar con agua y retirar el jabhdn
soprante, para después vaciar el jabén nueve,

Retirar Basura
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Vaciar las papeleras haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un
recogedor y boisa para basura. Eliminacion de residuos en los recipientes, limpieza
interior y exterior de los mismos y lienade de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar.

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

o Una vez seco el suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera a:
¢ Colocacion de los suministros correspondientes (papel higiénico, toalla,
ambientadores, jabén manos, etc).
£ « Se dara el visto bueno al trabajo realizado, comprobando que todo ha quedado
R perfectamente habilitado de manera suficiente. '
s Se realizara de manera continua la habilitacion de suministros para que estos nunca
faltes y se encuentren en perfectas condiciones de servicio.

ik

MobHiario De Oficina.
Limpiar.
'« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.
« Se inicia retirando los papeles de las papeleras, trituradoras, ete. en ia bolsa para_
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacion de residuos en los recipientes,

limpieza interior y exterior de los mismos y llenado de liquidos desinfectantes si
procede.
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s Be procede a limpiar el mobiliario en general, como escritorios, mesas, sillas,
armarios, carpetas, charolas, archivadores, puerias, persianas, manillas, cables,
interruptores, accesorios de oficing etc. Es necesario refirar los objetos que se
encuentran encima del mobiliaric para peder realizar una limpieza integral del
mismo, los objetos delicados se limpian con la ayuda de un plumero o franela segun
sea el caso,

+ Con franela seca se retira el polvo dei mobiliario, asf mismo con trapo
humedecido en el producto adecuado lo pasames sobre la superficie para retirar las
manchas, frotando hasta que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos
fa franela o trapo para lustrar,

Aspirar y/ o barrer y lustrar segin lo requiera el tipo de piso.
« Trapear el suelo. Dependiendo del tipo de suelo se usaran distintos tipos de
productos.

* Se procede a aromatizar el ambienie con un pulverizador, este se aplica con Jas
ventanas cerradas para mayer concentracion de perfumador,

{ avar.

« Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.

» Esta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza lo cual significa se realizara una limpieza profunda,

« Para el lavado de mobiliario de oficina primero se identificara el tipo de material del
mismo en caso de mobiliario de madera se realizara primeramente desempolvando
y posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

» En caso de objetivos delicados o personales del drea usuaria se pedira previa
autorizacion para realizar la limpleza y lavado de los mismos gue se realizara con
los productos adecuados a fin de no dafiarlos ni deteriorarios. \\1\3

+ En caso de mobiliario de tela se realizara el procedimiento 18.- mobillario de tela.
(Aspirado, limpieza, lavado y sacudido).

N
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Madera.

Limpiar

-

Frecuencia, diario constantemente ¢ cuande se requiera

L.as maderas barnizadas Brillantes o mates se limpian con una asporija humeda o
bien escurrida, Séquelos a continuacion con un trapo suave,

Los muebles pintados y barnizados pueden limpiarse con una esponja humeda y un
poco de agua jabonosa. Evite las arenillas para fregar que los rayarian,

Encerado.

Frecuencia, semanal, quingenal o cuando se reguiera.

Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerios brillantes es frotarlos energica y prolongadamente con una franela,
Existen también productos que abriliantan sin necesidad de frotar. Para los muebles
muy tallados utilice cepillos en vez de trapos o pafios. Las manchas de agua se
frotan en el sentido de la madera con un tapén de corcho. Si la mancha es profunda
elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias capas de
cera coloreada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de fija muy fino,
siempre en el sentido de la madera.

{_Los muebles barnizados: Se enceran con un producto especial o con una, mezcla
formada por dos tercios de aceite. Hay que frotar por pequefas superficies, en
forma circular. Sacara brillo con una franela o una piel de gamuza.

Esta actividad ayudara a mantener en mejores condicionss la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.
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Mohiliario de tela siilas y sillones.

Aspirar.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

Una de las actividades primordiales para el manienimiento de una tela es el -

aspirado que consiste en pasar la asplradora en la totalidad del muehle.

Al pasar ia aspiradora

Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con el proceso de limpieza, mejor
sera el resultado.

De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aplicar sus guimicos
activos a la suciedad va instalada que no se logra quitar en la rutina de limpieza
normal guitar.

21.3 Lavar.

Fracuencia, mensual o cuando se requiera.

Para realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto semvira para obtener mejores resultados.

La operacion de lavade consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como; jabones, defergentes, desengrasantes, ete, Teniendo mucho cuidado en
aste caso en no maltratar la tela para no decolorarla.

El procesc consiste en quitar el polvo’ y la suciedad, sacud;endo, lavando,
enjuagando y secando las superficies.

Con un utensilio limpio v seco se recoge &l polvo suelio. Se remueve la suciedad
empleando los equipos ¢ utensilios v las soluciones limpiadoras adecuadas,
haciéndolo con movimientos circulares y abarcando zonas pequefias.

El lavade de felas se puede realizar de forma manual mediante un liguido
espumoso o algun cepillo o franela dependiendo el tipe de tela, para limpieza més

/
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optima y eficaz se utillizara maquina de inyeccibn succién la cual con la ayuda de los

quimicos removera de forma mas eficaz las manchas impregnadas en las telas.
= En el caso de cortinas se recogeran y se lavaran con maquina lavadora de ropa

Equipos electronicos.
Sacudir
s Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva la ¢clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suc;edad
y la decoloracion, y todo guedara mucho mas limpio.

+ Elsacudido se realizard con golpetecs con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que el polvo se quede en las {elas,

Limpiar.

*

i Frecuencia, semanal constantemente o cuando se requiera.

« Para ia limpieza de equipos se pasara una franela sobre ia superficie a tratar para
retirar el polvo.

« Se aplicara un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a
limpiar y frote suavemente la superticie hasla retirar las manchas que se encuentran
en el equipo.

» Retire con la franela humedecida los resics de suciedad, repita la operacion hasta
gue salga totalmente toda la suciedad. Y finalice enjuagando la bayeta y repasando
hasta refirar las impurezas.

+ Siaplicamos el producto hay tener en cuenta que el producto no entre a las ranuras
de los auriculares, tectados, etc,

» [uego se saca lustre suavemente con una franela.
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Cestos de Basura.

Vaciado y limpieza,
= Frecuencia, diaric o cuando sea necesario.

s El retiro de cestos de basura consiste en vaciar las papeleras ¢ cestos de basura
haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura. Eliminacion de resiuos en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
protecsion. '

Lavar,

« Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» FEllavado de cestos de basura se realiza después de haberlos vaciado se hace la
eliminacion de residuos en los recipientes, y procede a la limpieza interior y exterior
de los mismos, con liquido multifimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar,

Ventiladores.
Sacudir

» Frecuencia, diario cuando se reqguiera.

« Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi afiojara la suciedad
y la decolaracién, y todo quedara mucho mas limpio,

s FElsacudido se realizara con golpetecs con la mano o mediante ung franela seca a ",
fin de evitar que el polvo se quede en las ielas, N

Lavado de Aspas.
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o Frecuencia, quincenal o cuando se reguiera,

« Se hace Ja eliminacién de residuos, y procede a la fimpieza interior y exterior de los
mismos, con liguido muitiimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Enfriadores de aire.
Limpieza.

« Frecuencia, mensugl, cuando se requiera.

» Se lmpiara por el parte exterior con liquido limpiador germicida desinfectante con la
ayuda de franela humeda o con aplicacion del producto por medic de un
atormnizador,

Extintores

Limpieza.

« Frecuencia, diaric, cuando se requiera.

« Se limpiara por el parte exterior con liquido desengrasante desinfectante con ia
ayuda de franela himeda o con aplicacién del producto por medio de un
atomizador,

Retiro y limpieza de Ghicles.

« Frecuencia, semanal, cuando se requiera.

« Se usa-una espatula, para hacer el retiro en el piso. N
s Se limpiard con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela -
humeda o con aplicacion del producto por medio de un atomizador.
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Despachador de Agua.
Limpieza.
v Frecuenclia, diario, cuando se regquiera.

+ Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franeia humeda o con aplicacion del producto por medio de un atomizador.

» Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiara el producto por
liquido baclericida que no dafie salud, una vez limpic se instalard de nuevo el
garrafdn,

Persianas.

Limpiar.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean. Para
el caso de persianas, plasticas y metalicas se limpiaran con franela himeda v
liquido multilimpiador.

» Para el caso de persianas de {ela estas Unicamente se sacudiran con franela seca o
fambién se podran aspirar,

+« En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpleza mas
cOmoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Pupitres y butacas. \

Limpiar.

g
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Frecuencia, diario o cuando se requiera.
La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela htimeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Cubiertas

Sacudir.

Frecuencia, diario © cuando se requiera.

" El sacudido para persianas metalicas, piasticas o de tela se realizard con franela

seca froténdolas hasta dejarias libres de polvo.

"En caso de ser desmontables se desmontaréan para realizar una limpieza mas

coémoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas.

Limpiar

Frecuercia, diario o cuando se reguiera.

Se inicia retiraran do toda comida o producto para si después limpiar con franela
hameda con desinfectante y desengrasante en interior y exterior de los mismos
hasta quitar toda mancha, para despues secado con agua'y franela seca.

Vidrios Interiores.

Limpieza.

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
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»  Seran limpiados con un Hauido especial que contribuya a eliminar fo graso de los
mismos, por estar expuestos a la accidn del tiempo serdn repasados siempre que
se considere necesario,

= Rociar ia solucion de desengrasante y agua en canfidades necesarias y limpiar con
fa cruceta en forma de “g",

Vidrios exterlores hasta de 3.6 m.
Lavar.

+ Frecuencia, {rimestral o cuando se requiera, -

» El lavado Interior de los vidrios, independientemente de la altura, sera nuestra
responsabilidad y se realizara conforme a necesidades detectadas por la direccién
de servicios generales v a los requerimientos de las areas,

» El lavado exterior de vidrios se realizard bimestralmente o cuando se reguiera en
lodos los inmuebles. La direccién de servicios generales mediante oficio, nos dars
conocimiento de las fechas en que se realizara el servicio

» Ellavado de vidrios los realizaremos con las instrucciones y medidas de seguridad
pertinente misma que acatara nuestro perscnal y que han sido fijadas por la propia
direccion de servicios generales, v la subdireccién para asuntos de seguridad y
proteccion civil,

o 3eran lavados ¢on un liquido especial que contribuya a eliminar la grasocidad de los
mismos, por estar expuestos a la accidn del fiempo serdn repasados siempre que
s& considerse necesario.

« Secado con jalador para vidrios

Domos y parasocics
Limpieza.

» Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.
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« Seran limpiados con un liguido especial que contribuya a eliminar jo graso de los
mismos, por estar expuestos a la acclén del tiempo seran repasados siempre que
se considere necesario.
« Rociar la sclucidn de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de “s".
» Secado con jalador para vidrios

Letreros de informacion,

Limpiar.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« La limpieza se realizard de acuerdo al tipo de material gue sean, se limplaran con
franeia humeda y liquido mullilimpiador y agua constantemente hasta retirar lo
manchado.

Lavar,

+ Frecuendia, quincenal o cuando se requiera.

+ Para remover la suciedad en general, tallado con jabon y agua con fibra delgada.

« Con franela seca se retira el polvo, asl mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado 1o pasamos sobre la superficie para retirar Jas manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y COMO acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar.

Canceles

Limpiar

« Frecuencias, diarlo o cuando se requiera.

'
1

@A\J
/
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» Sacuda perfectamente el area que va a lavar, dejandola libre de palvo,

» Atomizar sobre una cara de la franela hasta que esté himeda. Se comenzara
por la parte alta del muro y entrada, atomice la superficie para proceder al
tallado o limpieza superficial hasta dejar limpia posteriormente se secara el area
con la franela haciendo movimientos de arriba hacia abajo.

* En caso de areas altas se utilizaré el apoyo de escalera acomodandola sin que
toque el muro ni los muebles de manera que permita comenzar el lavado.

* Repita las operaciones en el area inmediata inferior tomando las mismas
medidas que la anterior y con un peguefio traslape contintie hasta llegar al piso,

+ Conlindie lavando el drea préxima izquierda; comience por la parte més alta y
repita las operaciones de lavadoe hasta terminar con ef area encomeandada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

= Al terminar limpie y guarde los utensifios.

Lavar,

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Sera con un liguido especial que contribuya a eliminar Io graso de los mismos, por
eslar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre que se considere
necesario,

+ Raciar la solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de “s”,

» Secado con jalador para vidrios

Pasamanos,

Limpiar.

-
_«
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« Frecuencia, diario o cuando se requiera. _

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela himeda y liguido muitilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo rnanchado.

Lavar,
» Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.

« Pararemover la suciedad en general, tallade con jabon y agua con fibra deigada.

« Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para refirar las marnchas, frotando hasta
gue estas desaparezcan, y oMo acabado final pasamos la franela o trapo para
{ustrar y secar.

Chapas.
Limpiar.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

o La limpieza de persianas se realizara de acyerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liguido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar o manchado. '

Lavar,
« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

« Para remover la suciedad en general, tallado con jabon y agua con fibra delgada.

« Con franela seca se retira el poivo, asf mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar fas manchas, frotando hasta"“jx\%

que estas desaparezcan, ¥ cOmMo acabado final pasamos la franela o trapo para%'\m_m_\

lustrar y secar.
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Estructuras Metélicas.

Limpiar.

« Frecuencla, diario o cuando se requiera.

* La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
mpiardn con franela himeda y liquido multiimpiador v agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar,
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Para remover la suciedad en general, 1allado con jabén y agua con fibra delgada.

* Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con frapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasia
Que estas desaparezean, vy como agabado final pasamos la franeia o trapo para
lustrar y secar.

Zoclos

Limpiar,

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

* Lalimpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela hiimeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta .
retirar lo manchado.

Lavar.

» Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.
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« Para remover la sucledad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada.

« Con francla seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedesido en et producto
adecuado o pasamos sobre la superficie para relirar las manchas, frolando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo pard
lustrar y secar. :

Puertas.
Limpiar
« Frecuencia, diario constaniemente o cuando se requiera.

Se procede a desempolvar las paries altas.
Se procede a limpiar con la ayuda de un plumero o franela segln sea el caso.

» Con franela seca se retira el polvo, asl mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasia
que estas desaparezcan, ¥y como acabado final pasamos la franela o trapa para
lustrar.

Lavar.
« Frecuencia, quincenat o cuando se requiera.

. Esta actividad se realizard de forma semanal una vez terminada la actividad de
limpieza Jo cual significa se realizara una limpieza profunda.

« - Para ef lavado de puertas primero se identificara el tipo de material del mismo en
caso de mobiliario de madera se realizard primeramente desempolvando vy
posteriormente aplicando ceras 0 protector de muebles de madera.

« Para el lavado de puertas acrilicas, plasticas o con cristales, se lavaran con la
ayuda de una fibra, o esponja suave aplicando liquido muitiimpiador o también corn
cepillo de cerda suave tallando el area de arriba hacia abajo con mouimientosv%

A
circulares. : _ 1 e
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» Terminada la labor de tallado se secara el drea con franela y se retiraran los

residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
$€a necesario.

Macetas
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar
+ Frecuencia, quincenal o cuando se reduiera.
= lLavarmacetas con franela y cepilio himeda hasta eliminar la suciedad.

Macetones

Limpiar
+ Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera, -

» Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar

+ Frecuencia, guincenal o cuando se requiera.

» Lavar macetas con franela y cepilio htimeda hasta eliminar ja suciedad,
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- Nuros infernos.

Limpiar.

+ Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela humeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado. ' '

Lambrin.

Limpiar,

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo aj tipo de material gue sean, se
limpiaran con franefa hiimeda v liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar io manchado. _

Engerado.

» Frecuencia, mensual, trimestrai o cuando se requiera.

» Debe darlos ligeramiente de encaustico para que no se empasten. La tnica receta
para tenerios brillantes es frotarlos enérgica y prolongadamente con una franela.
Existen también productos que abrillantan sin necesidad de frotar. Las manchas de
agua se frotan en el sentido de la madera con un tapén de corcho. 8i la mancha es
profunda eliming la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias
capas de cera coloreada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de lija ‘*m}%

e

muy fino, siempre en el sentido de la madera. = .

L

et




264

Esarto por:
Superioor. TECNO LIMPIEZA ECOTECSADE CV | mo.sLUAG1 Rev.0
Revisado por: Fecha original de emisidn:
Gerente de Operaciones
0i/o8/20

Aprobado por: Pigina: 38 de 38
Diracclén Generall.

Tituto: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

R.F.C. TEC0S02081E3

. g-mail; tecnciimgiezaacgtgg@gmaii.com
» Se enceran con un producto especial 0 con una, mezcla formada por dos tercios de

aceite. Hay que frotar por pequefias superficies, en forma circular, Sacara briflo con
una franela o una pie) de gamuza.

+ Esta aclividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.

REFERENCIAS,

Manual de Cafidad, Cédigo RDMCO01.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Praocesc e Instructives,
Cadigo RDPROD1. :

Procedimiento de Control de Registros, Cadigo RDPRO0O03,

NOM —~ 130/SCF! - 2006 Requisitos de Informacién para los servicios de remozamiento y
maritenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en los mismos.

NOM -~ 087 -~ ECOL — SSAl — 2002 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Bioldgicos Infecciosos — Clasificacion y especificaciones de Manejo.

RESULTADOS ESPERADOS,

Nuestros clientes nos cerifican y califican con cartas de recomendacion por-cada servicio
bien desempeniado.

Conclusiones.

Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Atentamente
Abigail Avifia Mendiola. N

Apoderada legal.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.Y.

R.F.C, TEC08G209IE]
#-mall:tecnolimplezaecotec@gmali.com

Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021,

Direcclén General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Fresente

invitacidn a Suando Menos Tres Personas Maciu_nal Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2024(1A-016000997-E5-2021)
"SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, AL AMPARO DEL CONTRAT{O MARCO

Anexo 4
7.4. Maquinaria, Equlpgo y Herramientas

Abigail Aviia Mendiola, en mi calidad de Apoderada Legé.l, presento por
inmueble la relacion de materiales, asi como la maquinara, equipo y
herramienias optimas condiciones de uso con las que garantizamos la

prestacion del SERVICIO.

Atentamente

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal

REO SAN ANGEL No. B, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.Y.

RELACION DE INSUMOS Y MATERIALES,
CONSUMIBLES, REQUERIDOS POR INMUEBLE

Aceite rojo para madera de 350 mi PIEZA 18 2 12
Aceite Yratamiento pars mop magnetizador) LITROS 10 1 11
Acido Muridtice para limpleza de sanitario de 1 15, FiEZA 10 8 ] 18
plcohal det 56 an.cubeta de 18 litros CUBETA 20 3 2 25
Arornatizante para WG, varios aromas de 400 MEZA 120 36 i 19
ml .

Aramatizante liguida, varias aromas en cubeta CUBETA 0 8 4 32
de 19 it

Atomibzador de plistico de uso ruds PIEZA 25 20 15 50
{pulistieno}

Bote de plistico para basura de 4A0x40x28 cm, PIEZA 1D A0 2 22
Bolsa de pldstico Negra, Gris, Naranja, Rojs y '

Verde grande de 90 x 120 Cal alta densidad Ke 3 "2 1 6
paguete de 25 Kg. '

olsa de plistico Negra, Gris, Naranja, Roja y

Verde mediana de 50 x 90 Cal alta densidad kg 5 2 3 8
nagquete de 25 Kg.

Bolsa de plastico Negra, Gris, Naranjs, Rejz v kg 5 1 5
Werde chica de 40 % 60 Cal alta densidad

naquete de 25 Ke. ]

Romba para WC, de hule natural, mango o PEZA 5 5 2 12
haston de madera,

Cera llquida para pisos en cubeta de 19 litros CUBETA 5 8 5
Cepilio para lavar vidrios PIEZA io 4 2 16
Cepifio para WC {tipo trompo} PirzA 15 4 15
Cepitlo plastico para frianos tipo plantha, de PlEzA 15 i) 4 29
kerdas duras de poliéster, con base de

Hpropileno

Cubsta de plastico PIEZAS G L o 30
Cufia de ldrina con mango de pléstico PIEZA 10 ' E 15
Claro al 100% cubeta de 19 iis, CUBETA 5 12 4 19
Detargente en polvo bolsa de 10 Kg BOLSA 10 5 2 17
Pesinfectante antibacterial de superficiés en pIEZA 100 a8 £ 168
faerosol de 358 m!

Despachador de toalla en rollo con palanca FIEZA is 2 17
manual para rolios de 180 mis de largo por :

19,5 cns de ancho dimensiones de 25 ¥ 23 x

1.5 color blanco o humo.

Paspachador de jabon liguido manual para PIEZA 15 & 2

ynanos colar blanco o hume,

Despachador de papel higiénice jumbo jr, De PIEZA 0 ' 2
BO0 mts. X 10 cm de ancho y 23.5 ems de '

DHameatra colar blasica o humo,

Despachador de toalld interdobladas de 29,2 PIEZA 0 2
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.Y.

arge por 29.2 ¢ms de ancho v fondo de 14,0
e color blanco @ humo.
Nespachador de desodorante amblental toque FIEZA 80 12 15 107
ndaico para bafos privadas varlos acomas.
Fxcoba de pléstico tipo cepilio PIEZAS 80 24 25 129
scoba de mijo PIEZAS . 10 24 25 55
Escoba de vara PIEZAS 10 a 2% 34
Fibra abrasiva verde 3m o equivaiente PIEZAS 72 24 12 108
Fibra sbrasiva negra 3mo eguivalente PIEZAS 60 iz 72
Fibra abrasiva blanca 3m o equivalente PIEZAS &b iz 12 84
Franela de pigodén de colar blanco de S0 mis PIEZAS 7 1 2 i0
(5e| Sanithzante base alcohof cizbeta de 19 Its CUBETA 10 z 1x
Gasolina Blanca lis UTROS 5 5 5
Guantes de hule PIEZAS 200 50 30 280
Jatador de plso de 40 em, PIEZAS 50 4 12 66
lerga en rolo FIEZAS 6 t 2 3
Jabdn Gel antihactariat de 250 ml, PIEZAS 84 12 6 102

alador metilico para vidrio, con mango de 30 PIEZAS 30 & 36
Cm.

labdn liquldo en cubetas de 19 litros para CLUBETA 20 7 5 32
fnanos, hlodegradable, varios aromas
Yabdn liquido para trastes de 1 litro FIEZAS 104 12 4 124

I a de aguia dal No 100 PlEzas 30 5 10 45
Llquido Germicida en presentacion de 19 [itcos | CUBETA 15 3 20
Liquide desengrasante, blodegradable, en CUBETA 10 3 is
rubeta de 18 10itros
) impiador lguido para pisos laminados 11t PIEZAS 72 § 78
Cara briliante Alex o simitar 1 It PIEZAS 72 0 72
L Imptador Houido multiusos, biodegradable, CUBETA 25 2 s ag
En cubeta-de 19 litros
| iquide aramatizante, varios aromas, CUBETA 20 5 25
blodegradable; en cubeta de 19 litvos
L iguido Hmpia vidrios, de 19 likros CUBETA 5 G 9 11
L implador en polvo presentacidn.de 388ars. FIEZA 458 4 L} 76
 impiador lfguido pine, blodegradable; en CUBETA 25 & 5 38
rubeta de 19 litros
Limpiador liquido Carbona, blodegradable, en CUBETA 10 4 2 16
cubetd de 19 litros _
f ustrados para muebles en aerosol de 378 ml PIEZAS 96 24 4 124
L Iquido destapa cafios PIEZAS 10 i 12
Mop completa de 90 ¢m PIEZAS 10 3 32
Repuesto metdlico para mop de S0em PIEZAS 5 2 7
Funda para mop de 80 cm PIEZAS 10 1 iz
fMop complets de 60 om PIEZAS 10 ) 12
Repuesta metdlico para mop de 80 cm PIEZAS 5 2 7
Funda para mop de B0 cm PIEZAS 19 2 12
Machudo de algaddn PIEZAS 120 24 20 WO | e
Microfibras 75% poliéster 25% poliamida plEzas 100 24 5 129 \
kamafio de 4CX40cm \“N\
Pasta para pulir pisos 500 ML PIEZAS 5 3 1 [ P
Papel Higidnico papet jumbo rofio de hofa CAIAS 150 58 12 z
doble resistente, color blanco,

%

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. BUADALUPE INN, ALVARO OBRESON, ¢.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMFPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

Fa_pel Higiénico tradicional Paquete de con 96 PAQUETE 3 ' 1 0 4

piezas rallos de 275 bojas dobles Kleenex o

rnarca equivalente,

Fastilla desinfectante ¥ aromatizante para WC PIEZAS 300 50 50 500

varins aromas. .

Sarricida flquido, cubeta de 19 litros CURETA 10 2 1 13

Fapete desinfectante, aromatizants y anti- PIEZAS 120 100 o 22

saloicaduras para mingitorio, varios aromas

fecopedor Metdlico con Bastdn de B0erm. PLEZAS 25 10 ' 0 58

Toaila para manos gofrads en rollo caja con 6 [WATS 150 12 2 164

roitas de 180 mis ¥ 19.5 cm. color blance

Toalla interdobladas caja con 20 paquetes de CAJAS 15 4 2 u

(100 de 24 % 21 em.

Sharmpoo para alfombras en cubetas de 18 its. CUBETA 5 1 6

Piedra pdmez, "Calidad de limpieza” ¥IL0S 2 0 2
Alentamente

Abipail Avifia Mendiola
Apoderads Legal.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

RELACION DE HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS POR INMUEBLE

ESCRIPCION RCHIVO QRICINAS Y.

RQUE URBANG -

SR Y i SAN ANTONIC
Pulidors industrial y consumibles PIEZAS 3 i 1 '
Fatensicn eléctrica PIEZAS 3 2 1
Hidrolavadora de alia presidn PIEZAS 4 2 i
fvanguera 50 metros PIEZAS 4 E} 1
Aspiradora industrial PiEZAS 5 z 1
Lavadora para musbles PIEZAS 1 o
spiradora para Muebles PIEZAS 2 1
Recolectores de basura con ruedas PIEZAS & 2
Fscalerss de aluminio tipo tilera PIEZAS i 1
con sujdtadores de seguridad de 7
peldafics
Fscalera de 5 paldifios FIEZAS 5 1 i 7
Escalera de 9 peldafios FIEZAS 3 1 i 1
~ piabio de carga para 400 kg. PIEZAS 2 a 1 5
Carro de limpieza tipo hotel con PIEZAS 0 k| 2 22
holsa
‘Sefalamientos de precauckon PIEZAS 10 (4 4 2
Sopladora de hojas a gasolina (10 FIEZAS 1 1 1
hitros e Gasolinal
Atentamente
Ablgail Avifia Mendiola
Apuderada Legal,
-
LA
i A
= /( "

RIO SAN ANGEL Na. 86, cOL. GUADALUPE INN, ALVARO GBREGGN, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC 8.A.DEC.V.

R.F.C. TEC0S0203IE3
e-mall:tecnolimpieraecotec@gmail.com

Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021.

Direccion Gerneral de Recursos Materigles
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

invitacién a Cuando Menos Tres Personas Nacional Electrdnica
No, SEMARNAT-DAC-001/2021{|A~-016000997-E9-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARQ DEL CONTRATO MARCO

Anexs 1
7.7, identificacién y Uniformes

Abigall Avifia Mendiola, en mi calidad de Apoderada Legal, manifissto bajo
protesta de decir verdad, que el personal destinado para la prestacion del
SERVICIO portara en todo momento el equipo de profeccidn personal como
cubrebocas, careta y/o googles, efc, mientras se mantenga alguna alerta sanitaria,

asi como el uniforme de trabajo &l cual levara impreso en un lugar visible el nonbre

y logotipoc de mi representada, con la finalidad de que puedan ser identificados. Asi
mismo se entregaran gafetes de identificacion enmicados, el cual serd portado por

nuestro personal durante la estancia en el inmusble.

Atentamente

=,
: ‘\?\\
i

Abigail Avifia Mendiola f .

Apoderada Legal e
/

7

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARG OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

R.F.C. TECO802081ED
¢-mail:tecnolimpiezaecotec@gmail.com

Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021,

Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios
SEMARNAT

- Presente

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Nacional Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021({IA-016000897-E8-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARQ DEL CONTRATO MARCO

Anexo 1
7.9, Responsabilided Laboral

Abigail Avifia Mendiola, en mi calidad de Apoderada Legal, manifiesto bajo
protesta de decir verdad, que el personal que realice las tareas relacionadas con
la prestacion del SERVICIO, estard bajo nuestra responsabilidad Onica y directa,
por lo tanto, en ningdn momento se considerara a LA SEMARNAT, como patrén
sustituto o solidario pues la misma, no tendra relacion alguna de caracter laboral
con dicho personal y consecuentemente, mi representada se compromete a liberar
a LA SEMARNAT de cualquier responsabilidad laboral o civil, obligandonos a
garantizar el pago de las prestaciones laborales y de seguridad social a nuesiros
" i empleados.

Asi mismo asumimos la responsabilidad en materia de seguridad social referente a

nuestros trabajadores yfo a las que haya lugar, en caso de que aigunc de éstos

sufra un accidente, enfermedad o riesgo de trabajo.

Atentamente

—

Abigail Avifia Mendiola ‘“::E
Apoderada Legal |

RTO SAN ANGEL Na. 86, COL. GBUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO,






