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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, Y 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:

AlR £8 w20 ALIBIE THPALTS

DECLARACIONES
1. “LA SEMARNAT" declara que:

11 Es una Dependencia del Poder Ejecutivo Federal de la Administracion
Plblica 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 Publica Federal.

1.2 De conformidad con lo establecido en el articulo 32 Bis de la Ley Organica
de la Administracion Pablica Federal, le corresponde, entre otros asuntos:
fomentar la proteccién, restauracion y conservacion de los ecosistemas y
recursos naturales, bienes y servicios ambientales, con el fin de garantizar
el derecho a un medio ambiente sano, asi como formular, conducir y
evaluar la politica en materia de recursos naturales, siempre gue no estén

1.3

encomendados expresamente a otra dependencia; asl como en materia

de ecologfa, saneamiento ambiental, agua, regulacién ambiental del

desarrollo urbano v de la actividad pesguera, con la participacion que

corresponda a otras dependencias y entidades.

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

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

~presente contrato, en atencién a lo dispuesto en los articulos 19, fraccion
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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 Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Se cuenta con la suficiencia presupuestal No. 00350 de fecha 19 de marzo
de 2021, bajo el folio de autorizacidn nimero 1234, autorizada y emitida por
la Direccidn de Control del Gasto y Servicios Administrativos,
especificamente en la partida presupuestal 35801 (Servicios de
[avanderia, limpieza e higiene}; por o que existe suficiencia presupuestal
para cubrir la prestacion econdmica que se genera con la suscripcion de
este contrato.

Dentro de su estructura orgdnica administrativa se encuentra la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y 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 Porfirio Meneses Sanchez, Director de
Servicios y Mantenimiento de Inmuebles como Administrador del
Contrato, o a quien lo sustituya en el cargo, el cual serd responsable de
vigilar que se dé cumplimiento a las obligaciones que se deriven del
presente contrato y debera hacerlas constar por escrito, informando a la
Direcciéon General de Recursos Materiales, Inmuebies y Servicios del
posible incumplimiento gue se pudiera presentar.

El presente contrato se celebra como resultado del procedimiento de la
Invitacién a cuando menos Tres Personas Nacional Electrénica No. IA-
016000997-E9-2021, mismo gue se instrumentd de conformidad con los
articulos 26, fraccidn I, 26 Bis, fraccidon I, 28 fraccion |, 41, fraccion XX y 43
de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
cuya acta de notificacion de fallo fue emitida y dada a conocer el 31 de

" marzo de 202% auhado a gue, de conformidad con las Declaraciones del

presente contrato, asi como la documentacion presentada y anexada al
expediente, las actividades desarrolladas por “EL PROVEEDOR"” estin
plenamente relacionadas con los servicios objeto de este contrato

garantizando que se reldnen las mejores condiciones disponibles para el ¥

Estado en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.
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2.
2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Cuenta con su Registro Federal de Contribuyentes nimero SMA941228
GuU8 y;

Para los efectos que se deriven del presente contrato, sefiala como
domicilio, el ubicado en Av. Ejército Nacional No. 223, Col. Anahuac,
Alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11320, en la Ciudad de México.

“EL PROVEEDOR" declara gue:

Es una sociedad, constituida de conformidad a las leyes mexicanas segun
consta en la Escritura Publica Numero 21,593 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 Comercio 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.".

Tiene como objeto social entre otros; la prestacién de todo tipo de servicios
de limpieza y mantenimiento de bienes en deneral, entre los cuales de
manera enunciativa y no limitativa se incluyen toda clase de pisos,
comedores industriales, restaurantes, hoteles, hospitales, oficinas publicas,
privadas, laboratorios, exteriores e interiores de toda clase de inmuebles,
ventanas, alfombras, sanitarios, regaderas, vestidores, blancos, toallas,
sabanas y demas utensilios. -

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

De conformidad con el acuerdo por el que se establece la estratificacion
de las micro, pequefias y medianas empresas, publicado en el 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
estratificacion de las micro, pequefias y medianas empresas.

Es una empresa mexicana y conviene que, aln y cuando llegare a cambiar
de nacionalidad, seguird considerdndose como mexicana por cuanto a
este contrato se refiere y no invocar la proteccién de ningln gobierno
extranjero bajo pena de perder en beneficio de la nacion mgxicana, todo

derecho derivado de este contrato.
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Tiene capacidad juridica para contratar y cuenta con la experiencia, los
recursos técnicos, financieros, administrativos y humanos necesarios para
obligarse a la ejecucién de los servicios objeto de este contrato, no
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 facultades mediante la Escritura Publica NGmero 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 Pablico de la Propiedad y Comercio en el
folio mercantil 394957* 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 Mendiola, en su cardcter de Apoderada Legal, se
identifica en este acto con credencial para votar con clave de elector

_r de nacionalidad - 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 Adaquisiciones,
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
determinacién 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 Federacion conforme lo
establece la regla 2131 de la Resolucién Misceldnea Fiscal para 2021,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 2020,
presentd copia de la Opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales,

del Servicio de Administracion Tributaria, de fecha 05 de abril de 2021, con °

namero de folio 2INB4096810, en la que se emite la opinién en sentido

positivo, de las obligaciones fiscales de la empresa “TECNOL!MPIEZAf

ECOTEC, S.A. DE C.V.”
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De manera previa a la formalizacion del presente contrato y en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 32-D del Cddigo Fiscal de la
Federacion, conforme lo establece el Acuerdo
ACDO.SALHCT.250315/62.P.D3J, relativo a las Reglas para la obtencién de la
opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social, publi‘cado en el Diario Oficial de la Federacién 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 ndmero de folio 1617640287010541732450, emitido
por el Instituto Mexicano del Seguro Social, respecto de la empresa
“TECNOLIMPIEZA ECOTEC, S.A. DE C.V.".

De manera previa a la formalizacion del presente contrato y en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la
Federacion, conforme lo establece la Resolucion RCA-5789-01/17 del
Consejo de Administraciéon del INFONAVIT y su Anexo Unico, relativo a las
Reglas para la obtencién de la constancia de situacion fiscal en materia-de
aportaciones patronales y entero de amortizaciones, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2017, presentd copia del oficio
numero CGRE/GSRYCE/GCPCyG/0000264415/2021, de fecha 05 de abril
de 2021, emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores, informando, que NO se identificaron adeudos ante el
INFONAVIT de la empresa “TECNOLIMPIEZA ECOTEC, S.A. DEC.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
linico patrén de todas y cada una de las personas gue intervengan en el
desarrollo vy ejecucidn del objeto de este contrato.

Sefala como su domicilio para efectos del presente instrumento el
ubicado en Rio San Angel No. 86, Col. Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro
Obregdn, Ciudad de México, C.P. 01020, Teléfono; 55 1556 B0O6G y correo
electrénico; tecnolimpiezaecotec@gmail.com.

3. “LAS PARTES" declaran que:

31

El presente contrato se celebra en términos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios del Sector Publico, su Reglamento y de forma
supletoria en lo que corresponda, el Codigo Civil Federal, la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo y el Codigo Federal de Progedimientos

C@XS'
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en primera instancia.

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

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO

“EL PROVEEDOR"” se obliga con “LA SEMARNATY” a realizar hasta su total
terminacion y prestar eficazmente el “SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA, AL
AMPARO DEL CONTRATO MARCO?”. Para la ejecucion del presente objeto “EL
PROVEEDOR” tendra gque 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

“LA 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” pagara a “EL PROVEEDOR" por concepto de
retribucion por los servicios, un monto minimo de $4'189,655.17 (CUATRO
MILLONES CIENTO OCHENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y
CINCO PESOS 17/100 M.N.) méas 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 (ILV.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/

6]
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VEINTICUATRO MIL CIENTO TREINTA Y SIETE PESOS 93/100 M.N.)
correspondiente al 16% del Impuesto al Valor Agregado (L.V.A), dando un total
maximo de $12'500,000.00 (DOCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS 00/100
M.N.).

aeTant

: MEDIO AMBIENTE

El ejercicio del monto minimo y maximo serd de conformidad con los precios
mensuales ofertados por "EL PROVEEDOR” y conforme a los servicios
solicitados por el Administrador del contrato, de acuerdo con fos 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
I.V.A. $1,438.52 $1,510.90
TOTAIL $10,429.25 $10,954.03

~El monto antes sefialado incluye todos los gastos que se originen como
consecuencia de su realizacion, tales como materiales, sueldos, honorarios,
organizacién, direccion técnica propia, administracion, prestaciones sociales y
laborales a su personal, entre otros.

“1 A SEMARNAT" no estara obligada a ejercer el monto maximo del presente
contrato.

TERCERA.- VIGENCIA DEL CONTRATO

“1 AS PARTES” convienen en que, la vigencia del presente contrato iniciara el
dia 01 de abril de 2021y concluird el dia 31 de diciembre de 2021.

CUARTA.- PLAZO Y LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

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

La ejecucién y el lugar de prestacion 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: ¢, Antonic Rios Av. Ejército Nacional No 223 Col.
No} Rodriguez, Jefe de Departamento de Anahuac Primera Seccién, Alcaldia
Administracién de inmuebles. Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Ciudad de
México

Servicio | OFICINAS VIVEROS: C. Héctor Murille | Av. Progrese No. 1y 3, Col. Del Carmen
No 2 Razo, Coordinador de Servicios Unidad Coyoacan, C. P. 04100, Alcaldia
Viveros. Coyoacan, Ciudad de México.

Servicio | ARCHIVO NAUCALPAN: C. Héctor Avenida 5, Colonia Alce Blanco {antes

No 3 Sanchez Hernandez. Supervisor de | Fraccionamiento Industrial Naucatpan),
Servicios. Municipio Naucalpan de Juarez, £stado
de México, C.P. 53370

Servicio BIOPARQUE URBANO SAN ANTONIO: | Av. Central No. 300, Col. Carola, Alcaldia
No & C.  Enrigue del Valle Moreno. Alvaro Obregdn, C.P. 01180, Ciudad de

Coordinador de  Servicios  Unidad México.

Biocparque,

Servicio | PARQUE VIVEROS: C. Héctor Murillo Av. Progreso No. 1, Col. Del Carmen
Nob5 Razo. Supervisor de Servicios. Coyoacan, C. P. 04100, Alcaldfa
Coyoacan, Ciudad de México.

Servicio CIVS CENTRO INTEGRAL DE VIDA | Km 2115 de la Carretera México Texcoco

No 6 SILVESTRE Los Reyes la Paz Edo de o Circuito Erniliano Zapata Norte $/N
Mexico. C. Daniel Rafael Contreras | esquinasur, en la Colonia Ejidal ef Pino,
Patifio. Supervisor del Centro., Acaquilpan, Municipio los Reyes la Paz,

Estado de México, C.P, 56507.

QUINTA.- FACTURACION, PLAZO Y CONDICIONES DE PAGO

“LA SEMARNAT” efectuara el pago en la moneda de curso legal, en los Estados
Unidos Mexicanos a mes vencido, una vez que el drea responsable de la
administracion del contrato firme o selle el CFDI, sobre el servicio devengado,
siempre y cuando “EL PROVEEDOR" preste el mismo a entera satisfaccion de
“LA SEMARNAT" de acuerdo con lo establecido en el Anexo 1
“Especificaciones Técnicas y Alcances™ que forma parte integrante de este
contrato.

Para que la obligacién de pago se haga exigible, “EL PROVEEDOR" debera sin
excepcion alguna presentar el Comprobante Fiscal Digital por Internet {(CFDI)

remitiéndolo via correo electronico al Administrador del Contrato a las cuentas

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

8]
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conformidad con los requerimientos, caracteristicas y plazos contenidos en este
contrato y en el Anexo 1 “Especificaciones Técnicas y Alcances” que se
acompanfia 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 seguin los
procedimientos establecidos por “LA SEMARNAT”, a través de la Direccidon de
Control del Gasto y Servicios, dentro de los 20 dias naturales posteriores a la
presentaciéon de la factura electrénica o CFDI referido en lineas precedentes,
area que deberd validar la documentacién y dar su Visto Bueno.

El pago se realizard dentro del plazo sefialado en el pérrafo 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 lo contrario, el plazo para el pago se recorrera en forma proporcional.

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

Los impuestos que se deriven del contrato seran 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 presenten errores o deficiencias “LA SEMARNAT" dentro de los
tres dias habiles siguientes a su recepcidn, indicara por escrito a “EL
PROVEEDOR? las deficiencias que debera corregir. El periodo que transcurra a
partir de la entrega del citado escrito y hasta que “EL PROVEEDOR"” presente
las correcciones, no se computard para efectos del articulo 51 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Una vez corregida
la factura electrénica o CEDI correspondiente, reiniciard el computo del plazo
antes mencionado.

Los pagos se hardn a través de medios de comunicacion electronica. Para el
caso de que 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 51
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publi

9|
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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
supuesto se debera contar con la previa autorizacion por escrito de “LA
SEMARNAT” en los términos del Ultimo parrafo del articulo 46 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

SEPTIMA.- PRECIOS FIJOS

“EL PROVEEDOR” se obliga a mantener fijos los precios unitarios de sus
servicios establecidos en el Anexo 1 “Especificaciones Técnicas y Alcances”,
no pudiendo incrementario, no obstante, las variaciones econdmicas en
salarios minimos, insumos, pasajes, cuotas, devaluacion de la moneda, actos
inflacionarios, entre otros, que se presenten en el pais durante la vigencia del
presente contrato, en cuyo caso, dicho sobreprecio serd absorbido por “EL
PROVEEDOR", sin gue ello repercuta de manera cuantitativa o cualitativa en la
prestaciéon 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 puablico responsable
de wverificar su cumplimiento (Administrador), debera entregar a “EL
PROVEEDOR" Ia 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 y 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 tendrd por no recibido,
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 84, Ultimo parrafo, del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector *x}

Pudblico.
7

De conformidad con los articulos 57 de la Lley 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 informacion y
documentacién gue en su momento se requiera con motivo de las auditorias,
visitas o inspecciones que practiquen y que se relacionen con el presente
contrato, atn concluida la vigencia del contrato y por el tiempo gue de acuerdo
a la regulacién fiscal le corresponda conservarla.

DECIMA.- SUPERVISION DE LOS SERVICIOS

“LA SEMARNAT" a través del Administrador del Contrato, supervisard 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 “LA
SEMARNAT” vigilara, supervisara y revisara en todo tiempo el servicio objeto de
este contrato vy dard a “EL PROVEEDOR" por escrito, las instrucciones que
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, asi como a las modificaciones que, en
su caso, ordene por escrito “LA SEMARNAT" y sean aprobados por ésta.

La supervisién del servicio que realice “LA SEMARNAT" no libera a “EL
PROVEEDOR"” del cumplimiento 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 ejercicio de esta
facultad, no serd considerada como aceptacion tacita o expresa del servicio, ni
libera a “EL PROVEEDOR" de las obligaciones gue contrae bajo este contrato.

De conformidad con el articulo 57 de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy
Servicios del Sector Pdblico, la Secretarfa de la Funciéon Publica, podra realizar
las visitas e inspecciones que estime necesarias, asf como verificar |a calidad del
servicio establecida en el presente contrato, pudiendo solicitar a “LA
SEMARNAT" y a “EL. PROVEEDOR" todos los datos e informes relacionados con
fos actos de que se trate,

En el caso de atraso en el cumplimiento de las fechas o plazos pactados para la
prestacion de los servicios, el Administrador del Contrato, procederd a notificar a
“EL PROVEEDOR” 0 a su Apoderada Legal la pena respectiva, preferentemente
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generado las penas convencionales, notificando, igualmente a la Direccion
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 Electrénico de Derechos, Productos y Aprovechamientos,
Esquema e5c¢inco”, o el que determine en su caso el Sistema de Administracion
Tributaria (SAT).

Las penas convencionales seran determinadas por el Administrador del
Contrato, en funcion de los servicios no prestados oportunamente. En las
operaciones en gue se pacte ajuste de precios, la penalizacidon 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 conjunto, el 20% de los conceptos y volimenes
establecidos, el precio de los servicios sea igual al originalmente pactado, el
contrato esté vigente y “EL PROVEEDOR" no se encuentre en incumplimiento.

Asimismo, en el caso de que “LA SEMARNAT” lo considere conveniente, podra
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 modificacion que se presente por parte de “EL
PROVEEDOR” a las condiciones originalmente pactadas debera tramitarse por
escrito exclusivamente ante la Direccion General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios de “LA SEMARNAT", en el entendido de que cualquier
cambio o modificacién que no sea autorizada expresamente por el drea citada,
se considerara inexistente para todos los efectos administrativos y legales del
presente contrato.

La solicitud de medificacion por parte de “EL PROVEEDOR?”, no interrumpird el
plazo para la conclusion de los servicios originalmente pactados.

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

\

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, no procederd ningln cambio
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que 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 adjudicacion del cual se deriva,

DECIMA SEGUNDA.- PAGOS EN EXCESO

En caso de que 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 que establezca la Ley de Ingresos de la
Federacién en los casos de prorroga para el pago de créditos fiscales de
conformidad con el articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

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 ponganh efectivamente las cantidades a disposicion de “LA
SEMARNAT".

“ILA SEMARNAT” procederd a deducir dichas cantidades de los CFDI
subsecuentes o bien “EL PROVEEDOR" cubrird dicho pago con cheqgue
certificado a favor de “LA 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 obligacion de cubrir durante la vigencia,
ejecucién y cumplimiento del presente contrato y sus anexos, sin perjuicio de
aue “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 1l y 49 fraccion | de la Ley de -

Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico 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 cualauier 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 del Contrato, consistente en:

/7
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Péliza de fianza divisible que 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 institucion
afianzadora legalmente constituida en la Republica Mexicana, en términos de la
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas y a favor de “LA TESORERIA DE LA
FEDERACION".

MEDIO AMBIENTE
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“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 que le concede la
legislacion sustantiva civil aplicable, por lo que otorga su
consentimiento expreso para que en el supuesto de incumplimiento de
las obligaciones gque deriven del Contrato, se haga efectiva la garantia
otorgada, asi como cualquier otro saldo a favor de “LA SEMARNAT”.

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

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

D} Su conformidad en que la reclamacidn que se presente ante la
afianzadora por incumplimiento de Contrato, quedara integrada con la
siguiente documentacion:

1. Reclamacion por escrito a la Institucién de Fianzas.

2. Copia de la pdliza de fianza y en su caso, sus documentos
mod;facatonos

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

4. Copia del documento de notificacion al fiado de su incumplimiento. O\

5. En su caso, la rescision del Contrato y su notificacion, \”

6. En su caso, documento de terminacién anticipada y su notificacion

7. Copia del finiquito y en su caso, su hotificacion. /
/
/



CONTRATO DGRMIS-DAC-
DSMI-004/2021
“SERVICIO INTEGRAL DE
LIMPIEZA, AL AMPARO DEL
s CONTRATO MARCO".
| CONTRATO DGRMIS-DAC-DSMI-004/2021

8. Importe reclamado.

MEDIO AMBIENTE

RNTE Y RLCURGDE HATUSALT

La fianza debera contener como minimo las siguientes declaraciones expresas:

I. Que se otorga atendiendo todas y cada una de las estipulaciones
establecidas en este Contrato.

ll. Que para cancelar la fianza, serd 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 permanecerd vigente durante el cumplimiento de la
obligacién que garantice y continuara vigente en caso de que se otorgue
prorroga  al cumplimiento del Contrato, asi como durante Ia
substanciacion de todos los recursos legales o de los juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucién 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 indemnizacién por mora, con motivo del pago extemporaneo
del importe de la pdliza de fianza requerida. El procedimiento de
ejecucion sera el previsto en el articulo 282 de la citada Ley, debiéndose
atender para el cobro de indemnizacion por mota lo dispuesto en el
articulo 283 de dicha Ley;

En el supuesto de que “LAS PARTES” convengan la modificacién del Contrato
vigente, en términos de la Clausula DECIMA PRIMERA, Modificaciones del
presente Contrato, “EL. PROVEEDOR” deberd contratar la ampliacion de la
fianza, presentando la modificacién 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 incremento o modificacion
correspondiente.

La garantfa de cumplimiento deberd ser presentada en la Subdireccion de
Comité y Contratos, ubicada en Av. Ejército Nacional No. 223, Piso 17 Ala B, Col.
Anahuac, Alcaldia. Miguel Hidalgo, C.P. 11320, Ciudad de México. '

DECIMA QUINTA.- DANOS Y PERJUICIOS

“EL PROVEEDOR?” sera el Unico responsable por la mala ejecucion de los
servicios asi como del 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 prestacién de los servicios por causas
imputables al mismo, unha deficiente realizacion de los mismos § por no
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realizarlos de acuerdo con las especificaciones contenidas en el presente
contrato, asi como aquellos que resultaren como causa directa de la falta de
pericia, dolo, descuido y cualquier acto u omisidén negligente en su ejecucion,
como lo establece el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector PUblico.
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DECIMA SEXTA.- POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

“EL PROVEEDOR"” deberd presentar una pdliza de responsabilidad civil
debidamente pagada, en original y copia para el expediente, por un importe
egUuivalente al 10% del monto maximo de este contrato, incluido el LV.A, dentro
de los primeros cinco dias habiles de haber iniciado 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 y Servicios del Sector Puablico por incumplimiento en la
gjecucion de los servicios, se calculardn, de acuerdo a lo siguiente:

1% sobre el monto total mensual

_ i . ) de la factura sin considerar el LV.A,
Incurrir en mas de un 10% (diez por ciento} en

faltas por mes del total del personal contratado. Adicionalmente s efectuard el
descuento por dia de cada unc del

personal faltante.

Incumplimiento en la realizacidon, calidad,
términos, condiciones y/o caracteristicas de las
actividades correspondientes, solicitadas por “LA
SEMARNAT" conforme al programa de trabajo
estabiecido,

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

Cuando el personal no se presente debidamente
uniformado e identificado, previa revision del
supervisor de *LA SEMARNAT"

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

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

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

Cuando los operarios no se presenten a laborar
en los dias y horarios especificados y “EL | 1% sobre el monto total mensuai
PROVEEDCR"” no proporcione un sustituto de | de la factura sin considerar el LV.A.
manera inmediata.

Por cada dia natural de atraso en la entrega de | 94 sobre el monto total mensual
manera mensual al Administrador del contrato, | de |3 factura sin considerar el LV.A.
de los listados del Sistema Unico de

16/
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Autodeterminacion (SUA), asl como el respéctwo
comprobante de pago efectuado.

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

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

En caso de que de la revisién realizada a los
listados del SUA, se desprenda que exista
personal de la empresa [aborando, 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 gue no esté cubierto y por
cada trabajador.

Las penas convencionales serdn cubiertas por “EL PROVEEDOR” mediante el
“Pago electrénico de Derechos, Producto y Aprovechamientos, esquema
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 importe del Contrato.

Cuando los servicios no se presten en la fecha o plazo convenido y la pena
convencional por atraso y/o deduccidn rebase el 10% del monto del contrato,
“LA SEMARNAT", a través del Administrador del Contrato, previa notificacion a
“EL PROVEEDOR?", podra rescindir este contrato, en términos 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 aplicacion de la pena
convencional a que hace referencia el parrafo que antecede, se aplicardn
ademas las sanciones gue deriven de la Ley o la normatividad.

La penalizacion tendra como objeto 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 ocgsionare
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“EL PROVEEDOR" por no cumplir con las condiciones pactadas en €l presente
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contrato.

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

DECIMA OCTAVA.- RESCISION ADMINISTRATIVA

“LAS PARTES”, convienen y “EL PROVEEDOR” esta de acuerdo en que “LA
SEMARNAT” podra en cualguier momento, por causas imputables a “EL
PROVEEDOR", rescindir administrativamente el presente contrato, cuando éste
altimo incumpla con cualquiera de las obligaciones estipuladas en el mismo.
Dicha rescisién operard de pleno derecho, sin necesidad de declaracién o
resojucién judicial, bastando que se cumpla con el procedimiento sefalado en
el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico v en la Clausula DECIMA NOVENA Procedimiento de Rescision
Administrativa del Contrato.

Las causas que pueden dar lugar a que “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 o en cualquier situacidén analoga que afecte su
patrimonio.

B. Si “EL PROVEEDOR" cede, vende, traspasa o 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 el consentimiento
de “LA SEMARNAT".

C. Si “EL PROVEEDOR” no da a “LA SEMARNAT” o a quien éste designe por
escrito, las facilidades o datos necesarios para la supervisién o inspeccién de
los servicios.

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

E. Por violacién de la confidencialidad y publicacidn de la informacién a la que

tenga acceso como consecuencia de la prestacion de los servicios /

contratados.
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F. Si“EL PROVEEDOR" no entrega en tiempo y forma, ya sea la carta cobertura
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o la poliza de seguro objeto del presente contrato.

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

En caso de incumplimiento de “EL PROVEEDOR"” a cualquiera de las
obligaciones del contrato, “LA SEMARNAT" podrd optar entre exigir el
cumplimiento del mismo y el pago de las penas convencionales por el atraso, o
declarar la rescisién 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 declaracion o resolucién correspondiente. '

DECIMA NOVENA.- PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA DEL
CONTRATO

“I AS PARTES", convienen que para los efectos de gque sea “LA SEMARNAT"
quien determine rescindir el presente contrato, iniciard el procedimiento con la
comunicacién por escrito a “EL PROVEEDOR” del hecho u omisién gue
constituya el incumplimiento de cualguiera de sus obligaciones, con el objeto
de que “EL PROVEEDOR?", dentro de un plazo méaximo de 5 {cinco) dias habiles
manifieste por escrito lo gue a su derecho convenga, y aporte en su caso, las
pruebas que estime pertinentes; transcurrido dicho plazo “LA SEMARNAT"
resolverd considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer “EL
PROVEEDOR", por lo que “LA SEMARNAT" en el lapso de los 15 (quince) dias
habiles siguientes debera 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 rescisiéon del mismo, sin necesidad de declaracion judicial
alguna.

Si previamente a la determinacién de dar por rescindido el presente contrato,
se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa
aceptacién vy verificacién de “LA SEMARNAT"” de gue continda vigente la
necesidad de los mismos aplicando, en su caso, las penas convencionales
correspondientes.
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Como consecuencia de la rescision por parte de “LA SEMARNAT", ésta quedard

obligada a cubrir el costo del servicio, sélo hasta la proporcion gue éste haya
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sido devengado en forma satisfactoria para la misma, por lo tanto, LA
SEMARNAT"” queda en libertad de contratar los servicios de otro proveedor y los
costos gue esto origine seran descontados del pago sefialado 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 gue establézcan las
disposiciones legales aplicables en {a materia y a las contenidas en el presente
contrato.

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

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 verificacién de que continta vigente la 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 pacto en ¢

contrario se considerara nulo.

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

SERVICIOS

Ninguna de “LAS PARTES” sera responsable ante la 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 prestacién del servicio hasta por
un plazo de 30 (treinta) dfas naturales, lo que bastara sea comunicado por
escrito de una de “LAS PARTES" a la otra con 5 (cinco) dias naturales contados
a partir de gue se presente el evento que la motivo, 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 relacidon contractual que se formaliza.

Cualquier causa de fuerza mayor o caso fortuito, no obstante gue 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
que antecede a través de un oficio con acuse de recibo. Cuando se le notifique a
“LA SEMARNAT”, deberd ser ante |a Direccion 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 gque se presente el evento que la motivd, acepta
gue no podra reclamar caso fortuito o fuerza mayor.

“EL PROVEEDOR" podra solicitar la modificacién al plazo y/o fecha establecida
para la conclusién de los servicios, por caso fortuito o fuerza mayor gue ocurran
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 Direccion General de Recursos Materiales Inmuebles y
Servicios, con copia al Administrador de! Contrato, una prorroga al plazo
pactado, sin que dicha prérroga impligue una ampliacidon al plazo original,
acompafnando los documentos que sirvan de soporte a su solicitud, en la
inteligencia de que si la prorroga 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 “YLAS 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 penas convencionales, en términos del
articulo 91 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Pldblico.

En caso de que “EL PROVEEDOR" ho obtenga la prérroga de referencia, por
ser causa imputable a éste el atraso, se hara acreedor a la aplicacion de las
penas convencionales correspondientes.

No se considera caso fortuito o fuerza mayor, cualquier acontecimiento
resultante de la falta de previsién, negligencia, impericia, provocacion o culpa
de "EL PROVEEDOR", o bien, aquellos que no se encuentren debidamente
justificados, ya que de actualizarse alguno de estos supuestos, se procedera a
la aplicacion de las penas convencionales gue se establecen en la Clausula
correspondiente.

En caso de gue la suspension obedezca a causas imputables a “LA
SEMARNAT", ésta deberd reembolsar, ademas de lo sefialado en 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 tiempo que dure la suspension y se relacionen
directamente con el objeto del contrato, o bien, podra modificar el contrato a
efecto de prorrogar la fecha o plazo para la prestacion de los servicios. En este
supuesto deberd formalizarse el convenio modificatorio respectivo, no
procediendo la aplicacién de penas convencionales por atraso. Asimismo, y bajo
su responsabilidad podrd suspender la prestacién del servicio, en cuyo caso
Unicamente se pagaran aquellos gue hubiesen sido efectivamente prestados.

VIGESIMA PRIMERA.- TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

“LAS PARTES" convienen gue para los efectos de que sea “LA SEMARNAT”
quien podrd en cualquier tiempo dar por terminada anticipadamente la
‘relacién contractual que 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 que de
continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas se ocasionaria

algun dafo o perjuicio al Estado o se determine [a nulidad total o parcial de los
actos que dieron origen al contrato con motivo de la resolucidn que emita la
autoridad competente en un recurso de inconformidad o intervencion de oficio

emitida por la Secretaria de la Funcién Publica, lo anterior de conformidad con /
2 7
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el articulo 54 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector PUblico y primer parrafo del articulo 102 de su Reglamento.

En este supuesto “LA SEMARNAT” procedera a reembolsar, previa solicitud de
“EL PROVEEDOR" los 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
término gue no podra excederde cuarenta y cinco dias naturales posteriores a
la solicitud fundada y documentada por “EL PROVEEDOR".

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

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

La terminacién anticipada se sustentard mediante dictamen que “LA
SEMARNAT"” clabore y en el gque 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 |a realizacién de la cesion de los derechos de
cobro a favor de un intermediario financiero de su eleccién, en virtud del
acuerdo que “LA SEMARNAT" tiene concertado con Nacional Financiera, S.N.C.
denominado “Programa de Cadenas Productivas”, a efecto de apoyar a los
proveedores, contratistas o prestadores de servicios de “LA SEMARNAT", a
través de operaciones de factoraje y descuento electrénico de hasta el 100% del
importe de los titulos de crédito y/o documentos en que se consignen
derechos de crédito expedidos por “LA SEMARNAT”, incluyendo los intereses
correspondientes, por lo que serd la misma Nacional Financiera, el canal para la
recepcion de los poderes, actas constitutivas y carta de adhesion que firmen los
proveedores y contratistas. |

Todo lo anterior de conformidad con lo establecido en las "Disposiciones
Generales o las que deberdn sujetarse las dependencias y ent:‘dt%:fes de fa

<
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Diario Oficial de la Federacion el 24 de julio de 2020, sin menoscabo de o
establecido en el Glitimo parrafo del articulo 46 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Independientemente de |lo anterior, “EL PROVEEDOR” debera presentar a “LA
SEMARNAT" escritc en el gue manifieste que los contra recibos por pagar,
materia de la cesidn de derechos de cobro, no han sido negociados ©
comprometidos previamente.

Si con motivo de a realizacion de la operacion de la cesidn de derechos de
cobro solicitada por YEL 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 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. En este caso, los gastos financieros serdn cubiertos por el
intermediario financiero que haya seleccionado “EL PROVEEDOR”.

VIGESIMA TERCERA.- AUTONOMIA DE LLAS DISPOSICIONES

La invalidez, ilegalidad o falta de coercibilidad de cualquiera de las
disposiciones del presente contrato de ninguna manera afectaran la validez y
coercibilidad de las demas disposicicnes 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” y demas érganos fiscalizadores tendran la intervencion que las
leyes y reglamentos en la materia les sefalen, en la celebracién y

cumplimiento de este contrato.
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Para efectos del cuhp]imiento del presente contrato, “EL PROVEEDOR" se
obliga a proporcionar el personal especializado para la ejecucion de los
trabajos o servicios contratados y serd responsable de los antecedentes de su
personal, garantizdndolos en forma adecuada. Queda expresamente
estipuladoe gue 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 propios para
ejecutar los servicios objeto del mismo, por lo tanto, en ningln momento se
considerard como patrdn sustituto o solidario a “LA SEMARNAT"” respecto de
dicho personal, “EL. PROVEEDOR"” exime desde ahora a “LA SEMARNAT” de
cualguier responsébiiidad fiscal, laboral y de seguridad social, civil, penal y de
cualquier otra indole, que pudiera darse como consecuencia directa de la
prestacidn de los servicios materia del presente instrumento.

“LAS PARTES” aceptan y reconocen expresamente gue no son aplicables a
este contrato las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo ni de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado
. “B” del articulo 123 constitucional sino Unicamente la Ley de Adquisiciones,
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, obligandose a responder directamente y excluir a “LA
SEMARNAT" de cuaEquiér reclamacion por este concepto.

VIGESIMA SEXTA.- INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD

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

articulos 3 y 5 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica y el articulo 70 fracciones XXVII, XXVIIl de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pdblica, “LAS PARTES” otorgan su consentimiento,
para que 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 110 y 13 de la Ley Federal de Transparenciay Accesoala /|

Informacidn Publica.

Por su parte, “EL PROVEEDOR" se obliga a comunicar a “LA SEMARNAT” de

@X 25|




CONTRATO DGRMIS-DAC-
: DSMI-004/2021
“SERVICIO INTEGRAL DE
¢ | LIMPIEZA, AL AMPARO DEL
AR CONTRATO MARCO".
l CONTRATO DGRMIS-DAC-DSMI-004/2021

cualguier hecho o circunstancia que en razon de los servicios prestados sea de su

» MEDIO AMBIENTE

S EfTaEtiein 06 uFSIO AmEIEHYE ¥ A¥CURSSL natUe AL B

conocimiento y que pueda beneficiar o evitar un perjuicio a la misma.

“EL PROVEEDOR” se obliga a guardar confidencialidad de los trabajos o servicios
contratados y a no proporcionar ni divulgar datos o informes inherentes a los
mismos. '

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

Cualquier persona que tuviere acceso a dicha informacion 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 aguella
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 que la informacion confidencial a que se
refiere esta Clausula puede estar contenida en documentos, férmulas, medios
electréonicos y magneéticos, programas de computadora o cualquier otro material
que tenga informacion juridica, operativa, técnica, financiera, de analisis,
compilaciones, estudios, graficas o cualguier otro simiiar.

También serd considerada informacion confidencial, la proporcionada y/o
generada por “LA SEMARNAT"” gue no sea del dominio publico y/o 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 atin después de terminado o vencido €] plazo del presente contrato, en el
territorio nacional © en el extranjero.

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

PROVEEDOR" conviene en padar los dafos y perjuicios que en su ¢aso ocasione Kf'

a “LA SEMARNAT".




CONTRATO DGRMIS-DAC-
DSMI-004/2021
“SERVICIO INTEGRAL DE
LIMPIEZA, AL AMPARO DEL

CONTRATO MARCO".

| CONTRATO DGRMIS-DAC-DSMI-004/2021
VIGESIMA SEPTIMA.- PATENTES, MARCAS Y DERECHOS DE AUTOR

MEDIO AMBIENTE

ATTARFA @F MEDID ALK,

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

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

“EL PROVEEDOR?" tendra 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
gque invariablemente se constituirdn a favor de “LA SEMARNAT".

VIGESIMA OCTAVA.- RECONOCIMIENTO CONTRACTUAL

El presente contrato constituye el acuerdo Unico entre “LAS PARTES” en
relacién con el objeto del mismo y deja sin efecto cualguier otra negociacion o
comunicacion entre éstas, yva sea oral o escrita, anterior a la fecha en gque se
firme el mismo.

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

“ELL. PROVEEDOR"” reconoce que los convenios modificatorios y/o de
terminacién anticipada y/o de prérroga serdn suscritos por el servidor publico
gue firma este contrato, o quien lo sustituya o quien esté facultado para ello.

“EL PROVEEDOR" reconoce y acepta gue la rescision administrativa de este
contrato podra Hevarse a cabo por el servidor publico que lo suscribe o quien
esté facultado para ello.

Para el caso de que exista discrepancia entre la convocatoria a la licitacion
plblica y el Contrato, prevalecerd lo establecido en la convocatoria a Ia licitacion
plblica, conforme a lo establecido en el articulo 8], fraccion IV del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,

B I\
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De acuerdo con lo disp‘uesto por los articulos 77, 78 y 79 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico, en cualguier
momento durante la vigencia del presente contrato, se podra solicitar ante la
Secretaria de la Funcién Publica 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 cualquiera
de “LAS PARTES".

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

Si en el procedimiento de conciliacidon, se liega 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 conciliacidon sobre los mismos aspectos cuando “LAS
PARTES"” en un procedimiento anterior no hayan logrado-un arreglo, salvo que
en la nueva solicitud de conciliacion se aporten elementos no contemplados en
la negociaciéon anterior.

TRIGESIMA.- JURISDICCION

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

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

QUE EN EL INTERVIENEN EN LA CIUDAD DE MEXICO, EL DA 15 DE ABRIL DE

2021.
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POR “LA SEMARNAT"

Lic. José Luis Torres Contreras
Director General de Recursos

Materiales, Inmuebles y Servicios

Lic. José Porfm' --Mianese% Sénchez
Diréctor dé Servicios y
Mantenuﬁ/ent’o de Inmuebles y
Admmlstrador del Contrato

LAS ANTEFIRMAS ¥ FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL CONTRATO DGRMIS-DAC-DSMI-004/2021, DE FECHA 1S
DE ABRIL DE 2021, QUE CELEBRA EL EJECUTIVC FEDERAL POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥

POR “EL PROVEEDOR"

C. Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal de
Tecnolimpieza Ecotec,
S.A.de C.V.

RECURSCS NATURALES, CON “TECNOLIMPIEZA ECOTEC, 5.A, DE C.V.".- CONSTE.
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OBIJETIVO DE LA CONTRATACION

Proporcionar e "Servicio Integral de Limpieza", en adeiante el SERVICIO, en los diversos
inmuebles propiedad y/o en uso de los iInmuebles de la SEMARNAT indicados en el punto 5
de estas Especificaciones Tecnicas.

DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

El SERVICIO consiste en mantener y conservar limpios y en condiciones dptimas de
salubridad e higiene las dreas interiores y exteriores de los inmuebles destinados a la
operacidén de oficinas administrativas y de atencién al publico de las Dependencias vy
Entidades, a través de acciones de asepsia y desinfeccion, para cuyo propdsite se utilizan
sustancias quimicas biodegradables, detergentes y otros implementos de higiene, y que
tienden a eliminar organismos y microorganismos patégenos con el objeto de proteger la
salud humana; mediante un modelo de servicio integral que incluya todo o necesario para la
correcta ejecucion del SERVICIO,

Para efectos de la administracién del SERVICIO, LA SEMARNAT designa al Lic. José Porfirio
Meneses Sanchez Director de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles como
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

De la misma forma, LOS POSIBLES PROVEEDORES gue se adhirieron al Contrato Marco del
SERVICIO se obligan a designar al o los ejecutivos de cuenta gue 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 correo electrénico v horarios de atencién) de
dichos ejecutivos, para resolver cualquier contingencia administrativa u operativa que se
presente durante la vigencia det SERVICIO,

2.1. VIGENCIA

La Vigencia del Servicio serd a partir. del dia habil posterior a la notificacién del falio y hasta al
31 de diciembre del 2021,

METODOLOGIA

LOS POSIBLES PROVEEDORES que se adhieran realizardn la ejecucion 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 ejecucian del SERVICIO previsto en cada contrato especifico se sujetard a los siguientei\

5,

lineamientos.

a} Las ofertas que presenten LOS POSIBLES PROVEEDORES deberadn considerar el costo
mensual por operario y supetrvisor, de confoermidad con las necesidades establecidas
por LA SEMARNAT, para cada uno de los inmuebles relacionados respectivamente,
conforme a lo sefialado en el preserite Anexo, Este costo deberd considerar los
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Materiales, herramientas, uniforme, equipo y demds condiciones definidas en el
presente Anexo que requieran para la prestacién del SERVICIO.

b) LOS POSIBLES PROVEEDORES que resulten adjudicados tramitaran los permisos y/o
autorizaciones necesarias, para la prestacion del SERVICIO a que se refieren en el
presente Anexo; y deberan contar con ellos previo al inicio de la prestacion del
SERVICIO. ‘

c) 1L.OS POSIBLES PROVEEDORES serdn responsables de realizar el SERVICIO de
acuerdo con las caracteristicas de cada uno de los inmuebles y de lo que determine
LA SEMARNAT, de conformidad con lo establecido en el inciso f} del presente
rumetral, -

d) LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn contar con recursos financieros, humanos,
técnicos v materiales suficientes para el cumplimiento del SERVICIO objeto del
presente Anexo.

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

f) LOS POSIBLES PROVEEDORES proporcionaran el SERVICIO de acuerdo con la
siguiente tabla de actividades: ’

kIS0 = e i
1 Piso de Madera (Duelay Tratamiento de Cera Mensual 1vez al mes
Parket) - Mopeado Diario 1vez al dia
o . Barrido Diafio 1vez al dia
2 | Piso Laminado Mopeado . Diario 1vez al dia
Mosaico, Loseta (Barro, Barrido : DEar%o - Vvezal dEa
A . Trapeado Diario Tvez al dia
- 3 Ce}ramsca, Vinilica, Otros), Pulido {segtin
Méarmol. s Mensual 1veZal mes
. : material}
‘ 4 Cemento, Concretoy Barrido Diario 1vezal dia
Carpeta Asfaltica Lavado Semanal 1vez ala semana
’ - 3 veces por
S | Alfombra Aspirado Semanal seman?a
Lavado Bimestral 1vez al bimestre
Barrido Diatio tvezaldla
6 | Escaleras T.rapeado’ Diaric 1vez al dia
Pulido {segun Mensual 1vez al'mes
material}
Sacudido Diario . 1 vez &l dia :
7 | Elevadores - _ Limpieza Diario - 1vez al dfa N
Pulido Mensual 1vezal mes W ¥
8 Estacionamiento, Azotea y Barrido Diario 1vez al dla \ ;’“\%
Areas Comunes Lavado Semanal Tvez alasemana /ig S
¥ SR e 3 T / '\\
Lavadoy !
. Desinfeétado de Diario Zveces al dia
9 | Bafos Muebles de Bafo
Desodorizado Diario 2 veces al dia e
Lavado de Muros Sernanal 4 Tvez por semana /
/-
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SECRETAMA D SERID AMNIENTE ¢ BICUASTS HATURALES

Reposicidn de papel
de bafio - manosy
jabdn para lavado de

Las veces dque

manos (Incluye la Diario cenn necesarias
habilitacién de
dispositivos
despachadores)
Despachadores de Diari Cada vez que se
lario

Jjabén liquido

agote el jabdn

20

Cubiertas

Sacudido

‘ Limpie‘%é Diario 1vez al dia
Escritorios, Carpetas, - Tvezala
10 | Charolas y Accesorios de Lavado {metal) Quincenal quincena
Escritorio Encerado (madera) Quincenal ! VEZa la
guincena
. ) Aspirado Djario 1vez al dia
1| Sillasy Silones Lavado Mensual 1vez al mes
- . Sacudido Diario lvez al dia
12 | Equipos Electronicos —
Limpleza Sernanal 1vez ala semana
Vaciado Diario Las veces que
sea hecesario
1% | Cestos de Basura — P >
Limpieza Diario 1vez al dia
- Lavado Sermanal 1vez alasemana
Sacudido Diario 1vez al dia
14 | Ventiladores Lavado de aspas Quincenal ! veza la
guincena
15 | Extintores Limpieza Diario 1 vez al dia
Retiro de Goma de Mascar : _— o
16 (muebles) Retiro y Limpieza Diarlo tvez al dia
17 Despachadores de Agua Limpieza Diario Tvez al dia’
[solo parte externa)
18 | Persianas Limpieza Semanal 1vez a la semana
19 | Otros {pupitres, butacas) Limpieza Diario Id

Diario

1vez al dia

21

Refrigeradores y Horno de
Microondas

Limpieza

Diarjo

Tvez al dia

Metahcas Zocios Puertas

Muros | ntemos

22 | Vidrios Interiores Limpieza Semanal Tvez alasemana
23 \r;xdnos Exteriares hasta 3.5 Lavado Trimestral 1vez al trirnestre
24 | Domos y Parasoles Limpieza Trimestral 1vez al trimestre
Letreros de Informacidn, L. y ,
Canceleria. Pasamanos Limpieza Diario 1vez al dla
25 | Chapas, Macetas,
Macetones, Estructuras Lavado - Quincenal tvezala

Mensual

qu;ncena

1vez al mes

Lambrin

Limpieza

Diario

1vez al dia

Encerado

Trimestral

1vez al frimestre

g) Ei SERVICIO se realizard de acuerdo a los dias, turnos y horarios que ¢ada uno de los

inmuebles que LA SEMARNAT determine:

—e
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& srcaetanin D MERIG AMGIGHTE ¥ REQURS0S HATURALES

tal ge
Lunes - Sdbado Matutino
Lunes - Sabado Vespertino
Lunes - Domingo Matutino
Lunes - Domingo Vesperiino
Sabados : Matutino
Sdbados V Vespertino
Domingos y Dias Festivos Matutino
Domingosy Dias Festivos Vespertino

- h) LOS POSIBLES PROVEEDORE‘S deberan observar en lo apilcable para la prestacion
del SERVICIQ, las siguientes Normas:

Sisternas de proteccién y dispositivos de seguridad en la

NOM-004-5TPS-1999

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

NOM-017-STPS-2017

Fquipo de proteccién personal-seleccidn, uso y manejo en los
centros de trabajo.

NOM-030-STPS5-2009

Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-
funciones y actividades.

NMX-CC-9001-IMNC-2015

Certificado de calidad en la prestacidon de servicios de limpleza y
rmantenimiento a inmuebles, .

NMX-R-025-SCFI-2015

En igualdad laboral y no discriminacion

Factores de riesgo pSICOSOClaﬂ en el trabajo-ldentificacién, analisis

NOM-035-5TPS-2018
y pt‘e\fenClon

—

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan atender lo establecldo en la NOM-030-5TPS-2009,
numeral 7, inciso ¢}, para coadyuvar en la mitigacién de. emergencias y contingencias sanitarias,
asf como atender las recomendaciones que emitan las Autoridades Sanitarias y cumplir. con los
protocolos de sanidad de cada centro de trabajo.

LOS POSIBLES PROVEEDORES se obligan a cumplir las demas normas que resulten aplicablesa la
prestacién. del SERVICIO a solicitud de LA SEMARNAT, que las requiera para la prestacion del
SERVICIO.

3] F SERVICIO serd supervisado por el personal que designe 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 der,
conformidad con el inciso f) del presente numeral.

x,

k) Las reuniones formales de seguimiento serén acordadas de forma oficial entre el
administrador del contrato o del servidor publico designado por LA SEMARNAT y de
LOS POSIBLES PROVEEDORES, convocdndose con al meRps una semana de
anticipacion.
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SECRETAREA OF MO AUBENIT ¥ ATOuA0 paTYaAT

[} LOS POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados durante la vigencia de la prestacion

del SERVICIO, a cumplir con la inscripcién y pagoe de cuotas al instituto Mexicano del

" Seguro Social (IMSS) del personal que brinde el servicio en el inrnueble, Para verificar

su cumplimiento deberan entregar mensual a LA SEMARNAT, el comprobante de las

clotas obrero-patronales, En case de no presentar el documento, se aplicaran fa pena
convencional establecida en el cantrato especifico.

5. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El SERVICIO objeto 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

PRESTARAN LOS SERVICIOS.

6302 1430 lunes a Matutine 40 1 10 2
viernes

1030 a 18:00 lunes a Matutinoy 4 1
viernes Vespertino

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

0630 a 1430 Sabado Matutino o4 1 4 14 1 2

Total 69 1) 2

0= Operador 5= Supervisor

SERVICIO DE LIMPIEZA PARA EL BIOPARQUE URBANO SAN ANTONIO"

07.00 a 14:00 Lunes a Domingoy dias festivos Matutino 5
1100 a 18:00 Lunes a Domingo y dias festivos Vespertino 3 1
Total 8 9

“SERVICIO DE LIMPIEZA PARA EL PARQUE VIVEROS DE COYOACAN"

"07:00 a 14:00 Lunes a Domingo vy dias festivos ‘ Matutino 6

11:00 a 18:00 Lunes a Domingo y dias festivos Vespertino 6 1
Total 12

“SERVICIO DE LIMPIEZA PARA EL CiVS CENTRO INTEGRAL DE VIDA SILVESTRE LOS REYES LA
PAZ EDO DE MEXICO",

07.00 a 1400 funes a Domingo Matutino 2

Total 2

7 i) 4
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SECRETRREA DE MERIS AHBIENTS ¥ RECUAS0S HATURALES

DOMICILIOS y NOMBRE DE LOS COORDiNADORES, DONDE SE PRESTARAN LOS SERVICIOS
INTEGRALES DE LIMPIEZA. '

Servicio No 1

EDIFICIO SEDE: C. Antonio Rios Rodriguez,
Jefe de Departamento de Adrninistracidn de
Inmuebles.

Av. Ejército Nacional No 223 Col. Andhuac
Primera Seccién, Alcaldia Miguel Hidalgo C.P,
1320, Ciudad de México

Servicio No 2

OFICINAS VIVEROS: C. Héctor Muritio Razo.
Coordinador de Servicios Unidad Viveros,

Av. Progreso No. 1y 3, Col. Del Carmen
Coyoacan, C. P. 04100, Alcaldfa Coyoacan,
Ciudad de México.

Servicio No 3

ARCHIVO NAUCALPAN: C. Héctor Sanchez -
"Herndndez. Supervisor de Servicios.

Avenida 5, Colonia Alce Blanco {antes
Fraccionamiento Industrial Naucalpdn),
Municipio Naucalpan de Juérez, Estado de

| México, C.P. 53370

Servicio No &

BIOPARQUE URBANO SAN ANTONIO: C.
Enrique del Valle Moreno. Coordinador de
Servicios Unidad Biopargque. :

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

1 Alvaro Obregén, C.P. OT180, Ciudad de México,

Servicio No 5

PARQUE VIVEROS: C. Héctor Murillo Razo,
Supervisor de Servicios.

Av. Progreso No. 1, Cal. Del Carmen Cdyoacén,
C. P. 04100, Alcaldia Coyoacan, Ciudad de
México, '

ServicioNo 6

CIVS CENTRO INTEGRAL DE VIDA

SILVESTRE Los Reyes la PAz Edo de México.

C. Daniel Rafgel Contreras Patifio. Supervisor
del Centro.

Kim 2115 de 1a Carretera México Texcoco o
Circuito Emiliano Zapata Norte S/N esquina
sur en la Colonia Ejidatl el Pino, Acaquilpan
Municipio los Reyes la Paz Edo de México C.P.
56507.

£l Adrministrador def Contrato, podréd disminuir o ampliar el ndmero de elementos de acuerdo a las
necesidades del servicio, previo aviso por escrito con cuando menos 24 horas de anticipacién, por o
que el Licitante adjudicado debera atender los requerimientos de personal en un mMaximo de 1dia

habil.

El horario de servicio para las oficinas serd de lunes a viernes en dos turnos, uno matutino y el otro
vespertino, los dias sébados en un solo turno, y se podra ernplear el use del turno nocturno solo para

los pulidores, cuando sea requerido por el
serd de acuerdo a fas necesidades que esta

inmuebles de la SEMARNAT,

Administrador del contrato, &l inicio del turno nocturno
blozca el Administrador del contrato para cada uno de los

La asighacién de los turnos y sedes del personal que presta el servicio de limpieza, quedard bajo la
estricta responsabilidad del Licitante Adjudicado, previo acuerdo con el Administrador del contrato

y estos podran ser modificadas cuantas veces sea necesario y a solicitud de LA SEMARNAT.

.
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6. CONDIGIONES SOCIALES

LOS POSIBLES PROVEEDORES estaran obligados a cumplir con las siguientes condiciones
respecto al-personal que utilicen para la prestacién del SERVICIO. .

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

2. Incorporar medidas para prevenir y sancionar cualguier 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 prestacion del SERVICIO:

1. Incurrir en cualguier forma de discriminacién por origen étnico, religion, orientacion
sexual, fisonomifa o discapacidad fisica.

2. Retener los pagos y salarios o imponer condiciones que menoscaben la libertad de su
personal como el pago de depdsitos, Ia retencion de documenteos, la firma anticipada
de su renuncia o la practica de pruebas de embarazo, asf comao el despido por esta
causa,

7. REQUERIMIENTOS

LLOS POSIBLES PROVEEDORES garantizaran la prestacién del SERVICIO de acuerdo con los
siguientes términos:

7.1. CALIDAD EN EL SERVICIO

Sera responsabilidad de LOS POSIBLES PROVEEDORES, mantener la calidad del SERVICIO
conforme a lo sefialado en el Contrato Marco y en el contrate especifico.

El SERVICIO debera garantizar la seguridad tanto para el personal que efectle éste, como para los
usuarios gue se ehcuentren en el inmueble.

Se realizara el servicio de limpieza profunda semanal, &l dfa que establezca LA SEMARNAT, LOS
POSIBLES PROVEEDORES se comprometen a realizar el servicio de limpieza profunda
emergente sin costo adicional en situaciones de emergencia, por caso fortuito o de fuerza mayor
{granizadas, mitines, inundaciones, cenizas volcanicas, sismos, incendios, actos vanddlicos vy
eventos socic organizativos); deberd incluir los insumos necesarios para la debida atencién del
SERVICIO.

El personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberd tener experiencia en el maneijo de los
llquidos necesarios para cada actividad, sin poner en riesgo a los usuarios del inmueble, asl como
proteger y ser responsable de las superficies y/o elementos a limpiar. .

S
El personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberd tener experiencia en el pulido de todo tipo- \5\
de superficies tales como: loseta vinflica, granito, cantera, recinto, duela de madera, piso laminado, iu
etc.

LOS POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados al término del contrato a coordinar con la
empresa que prestara el SERVICIO, |a desocupacidn de espacios fisicos asignados v/o el retiro de N
quinaria, equipos, herramientas vy bienes semejantes de su propiedad, arrendamiento o en B
odato a fin de realizar una transicidn gue permita que LA SEMARNAT, cuente de manera / ( A
e
f(
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ininterrumpida con el SERVICIO v sin costo adicional para las mismas.
7.2. PERSONALPARALA PRESTACION DEL SERVICIO

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan contar con el personal 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 PROVEEDORES deberdn proporcionar un sustituto en
un roaximo de das horas a fin de dar cumplimiento al SERVICIO de forma ininterrumppida, En caso
de que LOS POSIBLES PROVEEDORES no cumpian con la sustitucién antes sefialada, se haran
acreedores a la pena convencional o deduccion. Ef personal se integra como a continuacion se
sefiala de forma enunciativa més no limitativa:

+ SUPERVISOR DEL SERVICIO

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan designar un supervisor de los elementos asig nados a cada
inmueble conforme a lo requerido por LA SEMARNAT, sin costo adicional.

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

Los supervisores tendrdn la responsabilidad de supervisar, verificar y coordinar el cumplimiento de
las actividades requeridas, asl como garantizar la correcta organizacion y evitar tiempos muettos.
Entre sus actividades de manera enunciativa mas no limitativa, debera considerarse:

1. Supetrvisar:

11 La distribucion de los operarios en las areas del inmueble:

12 El buen funciohamiento vy uso de la maquinaria, equipo y herramientas.

1.3 El cumplimiento del programa de trabajo. '

14 La correcta ejecucién de las actividades conforme a lo requerido por LA SEMARNAT.
1.5 Que se cumpla con los turnos requeridos por LA SEMARNAT. :

2. Verificar:

21 La realizacién de las actividades propias dei SERVICIO.

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

23 Que los operarios se¢ apeguen al programa en maleria de proteccidon civil,
correspondiente a cada inmueble.

2.4 E| correcto uso del uniforme, gafete y equi
dentro del inmueble.

2.5 La asistencia diaria y puntual de los operarios.

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

27 Que el personal de limpieza abandone las instalaciones al término del turno
asignado. S

po de proteccién por parte de los operarios

P
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Las demds que le sean requeridas, relativos a la prestacion del SERVICIO por LA SEMARNAT.

+ OPERARIOS

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberan proporcionar el nlmero de operarios requetidos par 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 deberdn estar debidamente
uniformados {pantalén y camisola u overol) y portar el equipo de proteccién (guantes, fajas, lentes,
casco, botas, etc)} y gafete de identificacién proporcionados por LOS POSIBLES PROVEEDORES,
debiendo garantizar su buen estado para la prestacidn del SERVICIO. En caso de que LA
SEMARNAT requieran equipo especializado como chaleco reflejante, botas de seguridad,
identificaciones de seguridad, entre otros, deberan sefialarlo en su demanda agregada a LOS
POSIBLES PROVEEDORES, para considerario en la prestacién del SERVICIO.

Los operarios por ningan motivo podran realizar actividades administrativas, de vigilancia o
actividades diferentes a las mencionadas en el contrato.

7.3. PROPUESTA DE TRABAJC

LOS POSIBLES PROVEEDORES presentardn dentro de su oferta por inmueble de cada una de LA
SEMARNAT, su metodologla, programa de trabajo y organigrama (administrative y operativo) que
permita garantizar Ja prestacion del SERVICIO,

7.4. MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS

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

7.5. SUMINISTRO DE MATERIAL E INSUMOS

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministraran los materiales e insumos necesarios y suficientes
para garantizar el éptimo cumplimiento del SERVICIO en cada inmueble, de conformidad con lo
solicitado por LA SEMARNAT, quien designard el espacio para su almacenamiento vy
administracién por parte de LOS POSIBLES PROVEEDORES.

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministraran los materialés e insumos en la primera entrega los
primeros cinco dfas de iniciado el contrato y posteriormente las entregas serdn realizada los cinco
dias antes del cierre de cada mes en cada inmueble, de conformidad con lo solicitado previo ajuste
al inventario que realice LA SEMARNAT, quien designard las cantidades a surtir para mantener el
stock del mes siguiente.

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn contar, en todo momente, con los materiales e insumos . -
suficientes para prestar el SERVICIO en los inmuebles determinados por LA SEMARNAT, incluso en
fos supuestos de casos forluitos o fuerza mayor.

7.6. SEPARACION DE RESIDUOS SOLIDOS (RECOLECCION DE BASURA) i

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministraran las bolsas de plastico necesarias, para llevara cabola .

recolecgion y separacion de residuos en el inmueble, conforme a la frecuencia que determine LA \\:\

SENjfERNAT, adoptando las medidas necesarias para dar cumplimiento a la Ley General para la >"
P
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Prevencién y Gestidn Integral de los Residuos, y las normas de manejo de residuos de caracter
Federal y Local aplicables.

En cada inmueble deberdn depositarse las bolsas acordes a su separacién, en los contenedores
designados para su concentracién, a efecto de mantener limpios en todo momenta los castos de
basura.

7.7. IDENTIFICACION Y UNIFORMES

LOS POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados a garantizar que el personal portard en todo
momento el equipo de proteccién personal como es cubrebocas, careta y/o googles, etc. mientras
se mantenga alguna alerta sanitaria, asf como el uniforme de trabajo que llevara impreso en lugar
visible el nombre vy logotipo de LOS POSIBLES PROVEEDORES, a fin de gue puedah ser
identificados. :

Los uniformes del personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn mantenerse en buen
estado y reponerfos tan pronto como dejen de ser funcionales, para garantizar la correcta
realizacion del SERVICIC.

LOS POSIBLES PROVEEDORES estardn obligados a otorgar a su personal un gafete de
identificacion plastificado o con mica térmica, ef cual deberd portar durante su estancia en el
inmueble. En caso contrario, a dicho personal se e podrd negar el acceso, Los gafetes deberdn
cumplir como minimo con los siguientes requisitos: logotipo y nombre de LOS POSiBLES
PROVEEDORES, nombre del trabajador, Numero de Seguridad Social y fotografia reciente.

7.8. ACCIONES DE DISCIPLINA, ORBEN Y SEGURIDAD

LOS POSIBLES PROVEEDORES instruirdn a su personal para que guarden la debida disciplina y
orden durante {a 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 e personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES incurriere en una falta de discipiina o
respeto, LA SEMARNAT podran solicitar que se sustituya por otro elemento de manera inmediata.

SE ENTENDERAN POR CONDUCTAS DE INDISCIPLINA LAS SIGUIENTES:

« Usode celulary musica a un volumen alto.

» Dormirse durante la jornada de trabajo dentro de las instalaciones.

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

» Causar dafios intencionales o involuntarios a bienes, instalaciones y equipos.

» Amenazar la integridad fisica, la vida, el patrimonio de las personas; asi como tener
rifias fisicas o verbales. ' '

= Introducirse con engafios, violencia o sin permise de [a per'sona autorizada a las areas
de LA SEMARNAT.

» Ingerir bebidas aicohohcas o sustancias téxicas durante el turho y/o dentro del
inthueble,
Introducir armas de fuego o punzocortantes a las instalaciones de LA SEMARNAT.

s+ Cometer delitos tipificados en el Cédigo Penal Federal o faltas administrativas
indicadas en las Leyes o demas disposiciones admmlstratlvas en materia de policla y
buen gobierno. ‘\/K
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Estas conductas son de caracter enunciative mas no limitativo
7.9, RESPONSABILIDAD LABORAL

LOS POSIBLES PROVEEDORES sefialaran en su oferta que el personal que realice las tareas
relacionadas con la prestacién del SERVICIO, estard bajo su responsabilidad (inica vy directa, por lo
fanto, en ningun moemento se considerard a LA SEMARNAT , como patrén sustituto o solidario,
pues la misma, no tendrd relacidn alguna de cardcter laboral con dicho personal y
consecuentemente, LOS POSIBLES PROVEEDORES se comprometen a liberar a LA SEMARNAT de
cualquier responsabilidad laboral o civil, obligdnhdose éstos a garantizar el pago de las prestaciones
laborales y de seguridad social para sus empleados.

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

8. PENAS CONVENCGIONALES O DEDUCCIONES

LOS POSIBLES PROVEEDORES que incurrieran en cualquiera de los incumplimientos del
SERVICIO que se sefialan a continuacion, se hardn acreedores a la aplicacién de penas
convencionales o deducciones que determine LA SEMARNAT que deberan sefialarlas en lo
concerniente a las especificaciones y condiciones para la prestacion del SERVICIO en el contrato
especifico respectivo, de manera enunciativa mas no limitativa:

1. En caso de que LOS POSIBLES PROVEEDORES incurra en mas de un 10% en faltas por
mes del total del personal contratado, LA SEMARNAT, aplicard al impotte
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 y/o caracteristicas
de las actividades correspondientes, solicitadas por LA SEMARNAT, conforme al
programa de trabajo establecido en las paginas 17 a la 24 se aplicara al importe
correspondiente al 1% sobre el monto total mensual de la factura antes de LIVA

3. Cuando el personal no se presente debidamente uniformado e identificado, previa
revision del supervisor de 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

4. En caso de que se presente una indisciplina o falta de respete al personal o personas
usuarias cuando sea reportada en las instalaciones, LA SEMARNAT, aplicara al importe
correspondiente al 1% sobre e] costo mensual del elemento contratado el cual se
descontara de la factura antesde LV.A.

5. Cuando los operarios no se presenten a laborar en los dias y horarios especificados y LOS,
POSIBLES PROVEEDORES no proporcionen un sustituto de manera inmediata, \\
SEMARNAT, aplicard al importe correspondiente al 1% sobre el costo mensual del »J¥™.

elemento contratado el cual se descontara de la factura antes de IV A, N

H S
i

‘ H
6. Cuando LOS POSIBLES PROVEEDORES incumplan con las obligaciones patronales, /
COMO son. . G
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a. Por cada dia natural de retraso, en ef caso de que no entregue de manera mensual al
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, los listados del Sistema Unico de
Autodeterminacién (SUA), asi como su concerniente comprobante de pago
debidamente efectuado, esto, dentro de los tres dias habiles posteriores al
vencimiento del plazo que concede el IMSS para el pago respectivo; dicho
comprobante de pago deberd reflejar las liguidaciones efectuadas tanto por
cohcepto de cuotas obrero patronales al IMSS, Afore y/o cuenta individual, asf como
las aportaciones al INFONAVIT, segln corresponda, LA SEMARMNAT, penalizara pot un
importe correspondiente al 1% sobre el monto total mensual de la factura antes de

LV.A _ :

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

personal de la empresa laborando, y que no se encuentre dado de alta en el IMSS,

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

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

c. En caso de que de la revision realizada a los listados del SUA, se desprenda due 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 el IMSS5,
o su fecha de baja en dicho instituto sea anticipada a su fecha de baja en la empresa,
esto serd por cada dia que no esté cubierto y por cada trabajador, LA SEMARNAT,
penalizara por un importe correspondiente al 1% sobre el ronto total mensual de la
factura antes de |.V.A,

9. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO

En estricto apegdo al articulo 45 fraccion Xlil-de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector PUblico (LAASSP), el pago de los servicios se realizara en moneda nacional.
Los servicios serdn liquidados a mes vencido.

£| ficitante adjudicado deberd presentar en la Direccion de Servicios y Mantenimiento de
Inmuebles del edificio sede de SEMARNAT, toda la documentacién justificadora y comprobatoria,
documentos y/o contrato, carta expedida por institucién bancaria, en la que acredite la existencia
de cuenta bancaria a su nombre, para efectuar los depdsitos correspondientes al pago del servicio
realizado. ,

Con fundamento en el articulo 51 de la misma Ley, los pagos se realizard dentro de los veinte dias
naturales posteriores a Ja aceptacién de las facturas y una vez aceptados los servicios a satisfaccion
del responsable en su calidad de Administrador del Contrato y el Supervisor de los servicios, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 80 y 90 del Reglamento de la LAASSP, el
Departamento de Administracion de Inmuebles, deberé solicitar, una vez supervisada la recepcion
de los servicios el pago de los mismos con la aprobacién del Administrador 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 motivoa.%"
del incumplimiento parcial en que pudiera incurrir ef prestador del servicio respecto al contrato.

Tratdandose de pagos en exceso que haya recibido El licitante adjudicado, éste deberd reintegrar las |
cantidades pagadas en exceso, mas las cargas financieras correspondientes, conforme a la tasa que ¢
serd igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la Federacion en los casos de prorroga para el

pago/de créditos fiscales, los cargos se calculan sobre las cantidades pagadas ef\exceso en cada
P .




1. Concentrados mensuales de control de asistencia, ‘ ‘;\}\\ _ :
2, Reporte de entrega de maquinaria y equipo. i;< ’
3. E)an Mensual de Servicios Programados y Extraordinarios. /
{/,aﬂ;.
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Caso y considerando dias naturales desde |a fecha del pago, hasta la fecha en gUe se pongan
Efectivamente las cantidades a disposicion de la SEMARNAT,

Las facturas deberan contar con los siguientes datos:

SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA,

"FACTURAR ..~

(ELECTRONICO

S A

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

SMA 941228 GUS
AV, EJERCITO NACIONAL NO 223 COL. ANAHUAC PRIMERA SECCION
-DEMARCACION TERRITORIAL MIGUEL HIDALGO C.P, 1320, CIUDAD DE!
MEXICO, _ ;
- jose.meneses@SEMARNAT.gob.mx;

antonio.Fiocs@SEMARNAT.gob.mx

El ariginal de la factura debera reunir los requisitos fiscalas sefialados en los artfculos 29 y 29-A del
Caodigo Fiscal de la Federacion aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, en la que se indiquen, la
descripcidn del bien, precio unitario y precio total, asi como el nGmero del contrato gue ampara
dicha contratacién a nombre de “LA SECRETARIA", E| procedimiento de pago se efectuard
mediante transferencia electrénica a través de la Tesoreria de la Federacidén a la cuenta bancaria
del licitante adjudicado de conformidad a la normatividad vigente en rateria,

En caso de que El licitante adjudicado presente sus facturas con errores o deficiencias, el plazo de
pago se ajustard en términes deti articulo 839 del Reglamento de la LAASSP.

FORMA Y TERM!NOS EN QUE SE REALIZARA 1 A VERIFICACION DE LAS ESPECIFICACIONES Y LA
ACEPTACION DEL SERVICIO.

Con fundamento en el Articulo 84 dltimo parrafo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico (LAASSP), para realizar la vetificacion y aceptacién
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 solicitados; asf
mismo, notificard El licitante adjudicado la aceptacién o rechazo def servicio, quien queda obiigado
a solventar de manera inmediata las observaciones,

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

Mensuaimente dentro de los 5 dias habiles siguientes al corte del mes, el prestador del servicio
emitira y entregard a la SECRETARIA los reportes vy soportes correspondientes,

Ei Administrador del Contrato, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion de los

comprobantes y soportes, llevard a cabo la revision, verificacién y conciliacién correspondiente, ™

para verificar el cumplimiento o recepcion de jos servicios, guien notificara a El licitante adjudicado
la aceptacidn o rechazo de los comprobantes.

La conciliacién y validacion se efectuard entre el Administrador del Contrato designado por la
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios y el Supervisor del Servicio
designado por el prestador del servicio de los siguientes documentos:
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Los documentos anteriores deberédn de entregarse firmados por el Representante tegal del
licitante adjudicado, asf como por el Supervisor del servicioy Supervisor General dei Servicio
Designado por este, para ser sujetos a la revisién y en su caso determinar los montos por concepto
de descuento por deductivas correspondientes, una vez efectuada la conciliacion, para comprobar
la prestacion dei servicio, el Plan Mensual de Servicios Programados y Extraordinarios (Conciliado),
serd firmado de aceptacién por el Administrador del Contrato, una vez verificado e! cumplimiento
y recepcién de los servicios programados. Hasta en tanto no se cumpla lo anterior, el SERVICIO no
se tendra por recibido o aceptado,

10.- EL TIPO DE CONTRATACION SERA:

TIPO DE CONTRATACION ABIERTO
MONTO MINIMO $ 4°860,000.00
MONTQ MAXIMO $ 12 7500,000.00

Morito Minimo $-4“860,000.00 Cuatro Millones Ochocientos sesenta mil pesos 00/100 mun. (IVA incluido)
Monto Maximo $ 127 500,000.00 Doce millones quinientos mil pesos 00/100 {IVA incluido)

11.- GARANTIAS

«  Fllicitante que en el procedimiento de contratacidn resulte adjudicado, deberd garantizar el
cumplimiento del instrumento juridico que se formalice, mediante fianza de cumplimiento
divisible a nembre y en favor de la Tesoreria de la Federacion por un10% (diez por ciento) del
total del monto maximo adjudicado, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado, expedida por
institucién debidamente facultada para ello y debera ser entregada, dentro de los 10 dias
naturales posteriores a la firma del instrumento juridico en el domicilio del Administrador
del Contrato. : '

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

e “F| licitante adjudicado” deberd presentar al Administrador del Contrato, dentro de los
primeros 5 dias habiles de haber iniciado el contrato, péliza de responsabilidad civil que
ampare los dafios ocasionados por sus trabajadores, hasta por un monto det 10 % sobre
&l valor maximo del contrato, y en caso de no presentarla serd causa de la rescision de

contraio.

12.- AREA RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO Y SUPERVISION DEL
SERVICIO.

e Para la SEMARNAT, y la Direccién de Servicios y Manteniriento de Inmuebles cuyo titular
actualmente es el C. José Porfirio Meneses Sanchez, o quien lo sustituya en el cargo, sera el
administrador del contrato, por lo que coordinara y vigilara el cumplimiento de las
obligaciones v especificaciones establecidas en las presentes especificaciones técnicas, y

recibira la péliza de responsabilidad civil contando con el apoyo de la jefatura de \\:\\

Administracién de Inmuebles a cargo del C. Antonio Rios Rodriguez, o quien lo sustituya en

el cargo. ‘
N
A e

o B




APENDICE I

INSUMOS, MATERIALES, CONSUMIBLES,
HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA
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Cera Cera liquida para pigos N/A
. pulidora  industrial ¥y La que LA SEMARNAT
Tratarlento | consumibles acuerden con LOS POSIBLES | N/A
de Cera PROVEEDORES
‘ I Extension eléctrica de uUso
Pisa de Extension eléctrica rudo N/A
1 | Madera (Duela GCuantes de hule Guantes de hule N/A
y Parket) Mop Mop completo N/A
. Tratamiento para - mops
Momeado Aceite para mop (ragnetizador) NAA
P Repuesto para mop Repuesto para mop N/A
Funda para mop Funda para mop N/A.
Guantes de hule Guantes.de hule N/A
Escoba de plastico tipo cepillo
. Escoba o escoba de mijo N/A
Barrido Recogedor Rgcogedor de ldmina o de N/A
pidstico con mango
bi Guantes de hule Guantes de hule N/A
2 i_clnsr?ﬂnadd Mop ‘ Mop completo N/A
. Limplador liguido para pisos
Limpiaclor lamii,wados 1 Ig b P N/A
Mopeado Repuesto para mop Repueste para mop N/A
Funda para mop Funda para mop N/A
Cuantes de hule Guantes de hule N/A
Escoba de plastice tipo cepillo
Escoba o escoba de mijo N/A
Barrido Recogedor Relco'gedor de lamina o, de N/A
plastico con mango
Guantes de hule Guantes de hule N/A
e e | Mo
mp q varios aromas, biodegradable,
, 2018
en botella de 1litro
Trapeado Mechudo Mechucdo de algodén N/A
Mosaico, Jalador Jalador de piso N/A
Loseta (Barro, Jerga Jerga en rollo_ _ NfA
Cerarnica, Cubeta Cubeta de plastico N/A
3 | Vinflica, Guantes de hule Guantes de hule N/A
Qt’ros), : Limpéatgior Ei‘qu(ijcéo multiusi)s, NOM-189-
Marmol. Limpiador liquido e oo e o, | SSAVSCEI-
. mas, egradable, >018
' en botalla de1litro )
Pulido Pasta Pasta para pulir pisos N/A
{segun
rateriai) Pulidora industrial y | 12 e LA SEMARNAT
consumibles acuerde con LOS POSIBLES § N/A
. PROVEEDORES
Extensién eléctrica Ejéznslon eléctrica de uso N/A
Guantes de hule Guantes dahule N/A
Cemento, Fscoba de plastico tipo cepillo
4 _I=Concretoy Batrido Escoba o escoba de mijo N/A
7\ Ccarpeta " Recogedot Recogedor de ldmina & de | N/A

i
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plastico con mango

Guantes de hule Guantes de hule N/A
Lirmplador liguido multiusos,
o L aromatizante, desengrasante, NOM-183-
Limpiador liguido . i SSAN/SCFI-
varios aromas, biodegradable, 5018
enh botella de 1litro i
. la que LA SEMARNAT
Lavado gr‘i%?adma de alta | - erde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES
Extension eléctrica Es;insron eléctrica de  uso N/A
Marnguera N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Lla qgue LA SEMARNAT
Aspiradora industrial | acuerde con LOS POSIBLES | N/A
Aspirado PROVEEDORES
Extension eléctrica :Eg;znsnon cléctrica de uso N/A
Alfornbra Shampoo Shampoo para alfombras N/A
Hidrolavadora de alta La  que LA SEMARNAT
Lavado presion acuerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES
Manguera N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Escoba Escoba de pléspico tipo cepillo N/A
o escoba de mijo
Barrido Recogador Recogedor de ldmina o de N/A
plastico con mango
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpiac}or liquido multiusos, NOM-189-
Limpiador figuido aromatizante, desengrasante, | ¢oayicer.
varios aromas, biodegradable, 5018
en botella de 1litre
Trapeado Mechuda Mechudo de algoddn N/A
Jalador Jalador de piso N/A
Jerga Jerga en rollo N/A
Escaleras Cupeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hyle N/A
Limpiador liguide multiusos, NOM-189-
Limpiador tiquido aro‘matizante, dgsengrasante, SSAI/SCEL-
varios gromas, biodegradable, 2018
en botella de 1litro
Pulido Pasta Pasta para pullr N/A
{seglin . . . La que LA SEMARNAT
materiall Eg:gi;?ibl’gfL'Str'ai Y| acuerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES
Extensidn eléctrica Fjéinslon sléctrica de  uso N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Sacudido Franela Franela de algododn NfA
Limpiad_or liguide multiusos, NOM-189-
Elevadores . Limpiador fiquido aro‘matlzante, dgsengrasante, SSAYSCFI-
> Limpleza varjos aromas, biodegradable, 5018
17 en botella de 1litro
Franela Franela de algoddn N/A
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Guantes de hule

Guantes de hule

NIA

Baftos

R

Limpiador liquido multiusos,

Pasta Pasta para pulir pisos N/A
. . . . lla que LA SEMARNAT
; dust
E:rl:i‘;;r?iblléns ustrial ¥ | lerde con LOS POSIBLES | N/A
Pulido PROVEEDORES
Extensién eléctrica fj&iﬂsmn eléctrica ‘de  uso N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Escoba Escoba de plas.l‘iico tipo cepillo N/A
0 escoba de mijo
Barrido Recogedor Re’co.gedor de ldmina o de N/A
pidstico con mango
Guantes de hule Guantes de hule N/A
. ; Limpiador liguido multiusos, . .
o Azoteny Limmpiador figuido aromatizante, desengrasante, ggAth/sig?:l-
8 rjré' s‘ eay P E varios arormas, biodegradable, 2018
ioriunes ‘ en botella de 1 litro
. ta que LA SEMARNAT
Lavado H;S;%ﬁvadom de alta | erde con LOS POSIBLES | N/A
P PROVEEDORES
Extension eléctrica fj;i”s'on eléctrica de uso |/,
Guantes de hule N/A

o oo aromatizante, desengrasante, NOM-189-
Limpiador liquido varios aromas, biodegradable, ggfg/SCFI—
' en botella de 1 litro
. NOM-189-
Sarricida Etarréumda liquido, botella de 1 SSAY/SCFI-
. 2018
NOM-189-
Cloro Cloro al 100% botella de 1litro | SSAYSCFI-
2018
. .| Fibra Fibra abrasiva NSA
EZ\;?S%Cta d(};’ Cepille Cepillo para WC {tipo trompo) N/A
de. Muebiles | Cubeta Cubeta de pldstico N/A
de Bafio Bomba para WC, de hule | [N/A
‘ Bomba natural, mango ¢ baston de
madera.
Limplador en polvo Limpiador en polvo N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
_ Cepilio plastico para manos
Cepillo plastico para | tipo plancha, de cerdas duras N/A
manos de poliéster, con base de
polipropileno
Liquldo destapa cafos | Liguido destapa cafios N/A
. . piedra pdémez, "Calidad de
Piedra pdmez limpieza" N/A _
Pastilla desinfectante y | NOM-189-
Besodorizad Pastilla desinfectante | aromatizante para WC varios | SSAT/SCFI-
O‘ aromas.' _ . 2018
Arornatizante Aromatizante para WC, varios N/A

aromas %

X
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Tapete desinfectante,
Tapete anti- { aromatizante ¥ anti- N/A
salpicaduras salpicaduras para smingitorio,
varios aromas
Limpiadeor liguido muhltiusos, NOM-189-
Limpiador liquido aromatizante, desengrasante, | coyycoc)
varios aromas, biodegradable, 5018
en botella de 1 litro
Sarricida ﬁ?’orlclda liquido, botella de 1 N/A
kj:?{io de ["Cloro Cloro al 100% botella de1litro | N/A
Hidrolavadora de alta ta que LA SEMARNAT
presion acuerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES
Extension eléctrica F:éznsaon eléctrica de uso N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Reposicion Papel higiénico Papel jumbo rollo de hoja | NMX-N-092-
de papel de P d doble resistente, color blanco. | SCF|-2015
bafo -
manos V'
Jabén  para
lavado de
manos : . .
{incluye  la | Toalla para manos Cp;i?’béidclf hoja resistente, ggfgg&gs_
habilitacién )
de
dispositivos
despachador
es}
Despachado . P Jabdén en espuma para
res de jabon ‘?ﬁ:ﬁgg liquido  para manos, biodegradable, olor a | N/A

liguido

frutas

Limipieza Franela Franela de algodsén N/A
P Guantes de hule Guantes de hule N/A
N e
Limpiador liquido . 1 deseng ' | SSAL/SCFI-
varios aromas, biodegradable, 5018
Escritor en boteila de 1litro
SCrILGHos,
! Lavada . la qgue LA SEMARNAT
10 zigglt:g'y {rmetal) ;?z:g!c:—: para acuerde con LOS POSIBLES | N/A
. PROVEEDORES
accesorios de T 7 -
escritorio Extension eléctrica Fj;iﬂszon eléctrica de' uso N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Lustrador Lustrador para muebles en | N/A
Enceradeo aerosol
{madera) Aceite rojo Aceite rojo para madera NfA
Guantes de hule Guantes de hule N/A
. la que LA SEMARNAT
Aspirad
Silias y o Para | acuerde con LOS POSIBLES | N/A
n sillones Aspirado PROVEEDORES
J,.--’;‘,-’D £ ce o Extension eléctrica de uso | N/A
- xtensidn eléctrica
L. rudo
e
:_ﬁ T . /
’ )
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Limpiac'ior liquido multiusos, NOM-189-
Limpiador Hquido arornatizante, desengrasante, | genygec).
varios aromas, biodegradable, 2018
en botella de i litro
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Lavado ta gue LA SEMARNAT
?ﬁiﬂféf Para | Lcuerde con LOS POSIBLES | N/A
PROVEEDORES
Extension eléctrica Sjéinsmn electrlca de uso NAA
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Sacudido Franela Franela de algodén N/A
Lirnpiador liguido multiusos, _
: , - T aromatizante, desengrasante,
12 g&%ﬁgiimg Limbieza Limpiador fiquido varios aromas, bicdegradable, N/A
. P en botella de 1litro
Franela Franela de aigoddn N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Bolsa dea plastico Balsa de plastico grande N/A
Recolectores de
Vaciado bastira con ruedas N/A
. Guantes de hule Guantes de hule N/A
' Limpiador ll’quédo muktiusos, NOM-169-
o - aromatizante, desengrasante,
‘ Limpiador liquido varios aromas, biodegradable, ;:S)Ag/SCFI-
Limpieza gn botella de 1litro 1
Franéia Franela de algodén N/A
Cubeta Cubeta de pldstico N/A
12 ‘(é:i?’_;de Guantes de hule Guantes de hule _ N/A
Lrnpiador liquido multiusos, 1\ 1eq.
Limplador liquido aro_matizahte, desengrasante, SSAY/SCFI-
' varios aromas, bicdegradable, 5018
en botella de 1litro
Lavado Cepillo plastico para manos
Cepilio pléastico para | Tipo Plancha, de cerdas duras N/A
manos. de poliéster, con base de
. polipropileno
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Sacudido Franela Franela de algoddn N/A
Limpiador liauide multiusos, NOM-169-
Limpiador liquido aromatizante, desengrasante, | oo pycep).
14 | Ventiladores lavado de varlos aromas, biodegradable, 2018
: en botella de 1 litro :
aspas Franela franela de algodon N/A
Cubeta Cubeta de pidstico N/A
Guantes de huie Guantes de hule N/A
Franela Franela de algodén N/A
. Limp’iac}or liquido multiusos, NOM-189-
15 | Extintares Limpieza | Limpiador liquido e Brodecradaime, | SSAVSCFI-
' en botella de 1 litro 2018
Guantes de hule Guantes de hule N/A
/_?Retiro de Retiro Y1 cufa Cufia .de ldamina con mango | NfA
<~ | Goma de Limpieza de plastico

x
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Mascar Limpiador liquido multiusos,
(pupitres) L atomatizante, desengrasante, NOM-153-
Limpiador liguido . P ' | SSAI/SCFY-
varios aromas, biodegradable,
X 2018
en botella de 1 litro
Franela Franela de algodén N/A
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Franela Franela de algoddn N/A
Despachadore _ lep;aqlo!' liguido multhusos, NOM-189-
. . P aromatizante, desengrasante,
sdeagua N Limpiador liguido . : SSAL/SCFI-
17 Limpieza varios aromas, bicdegradabile,
(solo parte botella de 1 lit 2018
externa) en bolella de I‘ ro
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Franela Franela de algodon N/A
motador uido | STomatizante; decengrasante, | NOMIES:
18 | Persiana Limpieza P 9 varios aromas, biodegradable,
. 2018
en botella de 1litro
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Franela Franela de algoddn N/A
Otros leli?nalaatciiziarnt[:eq uéiierin gjats'gift)z‘ NOM-189-
; . Limpiador liquido \ » deseng ' | SSAY/SCFI-
19 | {pupitres, Limpieza varios aromas, biodegradable, 2018
butacas) en botella de 1iitro

Cubeta de plastico

N/A

Sacudido

Franela

Franela de algoddn

Fibra Fibra abrasiva
| e i i [ ow oo
Lirmpiador liquido matizante, deseng ' | SSAI/SCFI-
varios aromas, biodegradable, 2018
2 . en botella de 1litro
¢ Cubiertas Limpi Atomizador de plastico de us
mpieza Atomizador o wor ce plastt 1 N/A
rudo {polietileno}
Limpiador en polvo Limpiador en polvo N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Piedra pémez l[?:edlra E)omez, Calidad de N/A
impieza
Fibra Fibra abrasiva N/A N
crommaioants. dosenormante, | NOMABS- |
21 | sy Horno de Limpleza Limpiador Ifquido ", P 9 ' | SSA1/SCFRE- \\({ -
. varios aromas, biodegradable, ’ ’
Microondas I 2018 Jh
en botella de 1litro
16 N/A
c

29 VldTI('DS
Interiores
- “a

Lavadao

Liquido limpia vidrios, aprox 1

con mango

Limpia vidrios litro N/A
Cepillo Cepitlo para lavar vidrios NIA _

. Atormizador de plastice de uso .
Atornizador rudo (polietileno) N/A JA
Jalador lalador metélico para vidrio, N/A -

¥

b
by,

i

oty

Ja
7
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puertas

Guantes de hule

Limpiador llquide

Limpiador lig
aromatizante, desengrasante,

Cubeta Cubeta de pldstico NIA
‘ Escaleras de aluminio tipo |-
Escalera tijera con sujetadores de | N/A
seguridad :
Guanhtes de hule Guantes de hule M/A
Limpia vidrios :}z?:ido limpia vidrios, aprox 1 NJA
Cepillo Ceplllo para lavar vidrios N/A
Vidrios Jalador izlgc'{g;nrgstahco para vidrio, N/A
23 | Exteriores Lavado ™ Cubeta de plasti A
hasta 3.5 m Cubeta upeta .e plastico __ :
Escaleras de aluminio tipo
Fscalera tijera con sujetadores de | N/A
seguridad
Guantes de hule Guantes de hule | N/A
Limpia vidrios :_ii?;jido limpia vidrios, aprox i N/A
Franela Franeia de algodén N/A,
2 | Domosy L Cubeta Cubeta de pidstico N/A
4 les Limpieza Escaleras de aluminio tipo
paraso alera umini p
Escaleta tijera con sujetadores de { N/A
. ‘ seguridad
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Letreros de .
informacion, Franela Franela de aigoddn NfA,
canceleria, S P :
— Lo K T o e
N - ) grasante,
chapas, . Limpiador liquido wvarios aromnas, blodegradable, ngg/SCFl-
25 | maceta, Limpieza en botella de 1 fitro . 2
~ | macetones, Cepillo Cepillo para lavar vidrios N/A
estrl{c‘turas Cubeta Cubeta de plastico N/A
metalicas,
Zoclos, Guantes de hule N/A

NOM-182-

varios aromas, biodegradable, ig]ﬁg/SCFl—
en botella de1litro
6 Muros Lirnpieza Franela Franela de algodén NIA
internos Cubeta Cubeta de plastico N/A
Escaleras de aluminio tipo
Escalera tijera con sujetadores de | N/A
sequridad e
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Franela Franela de algodén N/A
Cubeta Cubeta de pldstico N/A
e _ Escaleras de aluminio tipo
Limpieza Escalera tijera con sujetadores de | N/A
. seguridad
27 | Lambrin Guantes de hule Guantes de hule NA
Cefa liguida para
Encerado Cera mantenimiento N/A
Franela Franela de algodén ‘N/A
Escalera Escaleras de aluminio tipp | N/A

St
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tilera con de

seguridad

stijetadores

Guantes de hule N/A

NOM-189-SSA1/SCFI-2018

Guantes de hule

Productos y Servicios.
Ftiquetado y Envasado

para Productos de
Aseo de uso
Doméstico

Esta Norma tiene p
los requiisitos de informacidn sanitaria y
comercial de las etiquetas de los
productos de aseo de uso doméstico
para elegir una mejor opcidn de
compra, asl como las caracterfsticas
sanitarias para su envasado y asi evitar
gue suU Uso represente un riesgo para la
salud.

jeto establecer

NMX-N-092-5CFI-2015

industrias de celujosa y
papel-papeles creados
{tissue) para mercado
institucional {higiénico,

pafiuelo facial,
sewvilleta vy toalla)-
especificaciones y

método de prueba.

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

NMX-N-096-5CFI-2014

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

Esta Normia Mexicana establece las
especificaciones técnicas y los métodos
de prueba del papel toaila semikraft.
Aplica para toallas fabricadas con
papeles reciclados o de fibra secundaria,




MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE MEDIC AMBIENTE ¥ RECURLGS MATURALES

INSUMOS Y MATERIALES, CONSUMIBLES,
REQUERIDOS |

Aceite rojo para madera de 350 m| PIEZA 2

Acelte Tratamiento para moep magnetizader) LITROS 10 i 1

lAcido Muriatico para limpieza de sanitariode 11t PIEZA 10 3 0 18

IAlcohal dej 96 en cubeta de 19 litros ] CUBETA 20 3 2 25
- lAromatizante para WC;varios arormas de 400 mi PIEZA 120 36 40 196

Aromatizante liquido, varios aromas en cubeta del19lt. | CUBETA 20 8 4 32

lAtomizador de plastico de uso rudo (polletiteno) PIEZA 25 20 15 50

RBote de plastico para basura de 40x40x28 cm. PIEZA, jie] 10 2 22

Bolsa de plastico Negra, Gris, Naranja, Roja y Verde

grande de 90 x 120 Cal alta densidad paguete de 25 Kg 3 2 1 6

K. .

Bolsa de plastico Negra, Gris, Narania, Rofa y Verde

mediana de 80 x 90 Cal alta densidad paquete de 25 Kg 5 .2 S 8

Kqg. :

Bolsa de plastico Megra, Gris, Naranja, Roja y Verde Ko 5 b 6

~hica de 40 x 60 Cal alta densidad paquete de 25 Kg. ‘

Bomba para WC, de hule natural, mango o baston de PIEZA, 5 5 2 12

rmadera. ‘

Cera liquida para pisos en cubeta de 19 litros CUBETA 5 o 5

Cepillo para lavar vidrios PIEZA 10 4 2 6

Cepillo para WC {tipo trompc) ‘ PIEZA 15 4 19

Cepilio plastico para manos tipo plancha, de cerdas PIEZA 15 10 4 29
_lduras de poligster, con base de polipropilena

Cubeta de plastico BIEZAS 20 10 0 30

Cufia de lamina con mango de pldstico PIEZA 10 5 15

Cloro al 100% cubeta de 19 lts, CUBETA 5 12 4 19

Detergente en polvo bolsa de 10 Kg BOLSA 10 . 5 2 17

Desinfectante antibacterial de superficies en aerosol PIEZA 160 48 20 . 168

de 398 mi '

Despachador de toalla en rollo con palanca manual PIEZA 15 2 17

para rollos de 180 mts de largo por 19.5 cms de ancho.

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

Despachador de jabdn liquide manual para manos PIEZA 15 8 2 23

color blanco o humo.

Despachador de papel higiénico jumbo jr. De 300 mts. PIEZA 20 2 22

X 10 crn de ancho y 23.5 cms de Didmetro color bianco . .

o humo, ‘

Despachador de toaila interdobladas de 292 largo por PIEZA ‘ 10 2 12

292 s de ancho y fondo de 14.0 cm color blanco o

humao.

Despachador de desodorante ambiental toque PIEZA 80 1z 15 167

magico para bafos privados varios aremas.

Escoba de plastico tipo cepillo PIEZAS 80 24 25 129

Escoba de mijo ) PIEZAS . 10 24 25 59

Fscoba de vara PIEZAS 1G 4 25 9

cibra abrasiva verde 3im o equivalente PIEZAS 72 24 12 108

Fibra abrasiva negra 3m o equivalente PIEZAS 60 NE 72

Fibra ptrdsiva blanca 3m o equivalente PIEZAS 60 2 W2 84
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Franela de algoddn de cofor blanco de 50 mits PIEZAS 7 1 2 10
Gel Sanitizante base alcohol cubeta de 19 Its CUBETA 10 2 12
Gasolina Blanca lts ‘ LITROS 5 C 5
Guantes de hule PIEZAS 200 50 30 280
Halador de piso de 40 cm. PIEZAS 50 4 2 86
Jerga en rollo PIEZAS 6 1 2 9
Dabdn Gel antibacterial de 250 ml. PIEZAS 84 2 & 102
Dalador metdlico para vidrio, con mango de 30 cm. PIEZAS 30 6 36
Jahon liquido en cubetas de 12 fitros para manas, CUBETA 20 7 5 32
bhiodegradable, varios aromas
Habén liquido para trastes de 1 litro PIEZAS 108 12 & 124
Lija de agua del No 100 PIEZAS 30 5 e, 45
Liquido Germicida en presentacion de 19 litros CUBETA 15 5 20
| iquido desengrasante, biodegradable, en cubeta de CUBETA 10 3 15
9 litros
Limpiador liquido para pisos laminados1 It PIEZAS 72 6 78
Cera brillante Alex ¢ similar 11t PIEZAS 72 5 FF
Limmpiador liquido multiusos, biodegradable, en cubeta | CUBETA 25 8 5 38
de 19 litros
Liquido aromatizante, varios aromas, biodegradabile, CUBETA 20 5 25
en cubeta de 19 litros
{guido limpia vidrios, de 19 litros CUBETA 5 6 o i
Limpiador en polvo presentacion de 388grs, PIEZA 48 24 4 76
|impiador liquido pino, biodegradable, en cubeta de 19 | CUBETA 25 8 5 38
litros
Limpiador liquido Carbona, biodegradable, en cubeta CUBETA 10 & 2 16
de 19 litros
Lustrados para muebles en aerosol de 378 mil PIEZAS 96 24 4 124
Liquido destapa cafios PIEZAS 10 2 12
Mop completo de 90 cm DIEZAS 10 2 12
Repuesto metdlico para mop de 90 em PIEZAS 5 2 7
Funda para mop de 9G 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
Mechudo de algoddn PIEZAS 120 24 20 140
Microfibras 75% poliéster 25% poliamida tamafo de PIEZAS 100 24 5 122
4OX40em
Pasta para pulir pisos 500 ML PIEZAS 5 3 1 9
Papel Higiénico papel jurmbo rollo de hoja doble CAJAS 150 55 12 217
resistente, color blanco.
Papel Higiénico tradicional Paquete de con 96 plezas PAQUETE 3 1 0 4
rolios de 275 hojas dobles Kleenex o marca
equivalente.
Pastilla desinfectante y aromatizante para WC varios PIEZAS 300 150 50 500
aromas.
Sarricida liquido, cubeta de 19 litros CUBETA 10 2 1 13
Tapete desinfectante, arormatizante y anti-salpicaduras | PIEZAS 120 100 o 270
para mingitorio, varios aromas
Recogedor Metalico con Bastén de 90cm. PIEZAS 25 10 20 55
Toalla para manos gofrada en rollo caja-con 6 rollos de CAIAS 150 12 2 B4
180 mts x19.5 em. color blanco
Toalla interdobladas caja con 20 paquetes de 100 de CAJAS 15 4 2 21
24 x 21 cm.
Shampoo para alformmbras en cubetas de 19 its. CUBETA 5 1 6
iedra pédmez, "Calidad de limpieza” KILOS 2 0 2

i
o

7
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HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

Pulidora industrial v consumibles PIEZAS 3 f 1 5
Extension eléctrica PIEZAS 3 2 1 6
Hidrolavadora de alta presién PIEZAS 4 2 1 7
Manguera 50 metros PIEZAS & 3 1 -8
Aspiradora industrial PIEZAS 5 2 1 8
Lavacdiora para muebles PIEZAS 1 0 1

Aspiradora para Muebles PIEZAS 2 1 3
Recolectores de basura con ruedas PIEZAS 6 2 8
Escaleras de aluminio tipo tijera con sujetadores de PIEZAS 1 1 p
seguridad de 7 peldafios

Escalera de 5 peldafos PIEZAS 5 1 1 7
Fscalera de 9 peldarnios PIEZAS 3 1 1 1

Diablo de carga para 400 kg. PIEZAS 2 3 1 5
Carro de limpieza tipo hotel con bolsa PIEZAS 20 3 ? 22
Sefialamientos de precaucién PIEZAS 10 8 4 22
Sopladora de hojas a gasolina {10 litros de Gasolina) PIEZAS ] 1 1
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ANEXO 2

FORMATO DE OFERTA ECONOMICA

PROPUESTA ECONOMICA INTEGRADA

Entidad Federativa Dias Laborables Cantidad de Elementos*™

Resto del Sébados, Supervisor
Domingoy
Dias festivos
{precio
unitario por
dia
laborado*)

Cantidad Total de
Clementos

*Acotado a las dependencias o entldades que requ%efen eE servicio tnica mente en esos dias.
1 o fija las dependencias o entidades

El Contrato sera en'modalidad abierta por presupuesto por lo que las cantidades de elementos padra variar
dependiendo de los requerimientos de la SEMARNAT

Notas;

0 La oferta que presente debera considerar el costo por operaric yfo supervisor, asi como Jos materiales,
herrarientas, uniforme, equipo v demés condiciones definidas en el Anexo técnico que requieran para ta
prestacion del servicio.

{1 El precio por elemento {supervisor u operario} es el mismo sin importar el turno {matut] no,}vespert[no y
nocturno) f -

e ELABORO
L N
. . _ ‘
X ﬁfﬁ?@ue o José Porfiro neses Sanchez
Jefe de Departarmento de Administracion de Director.dé Sepmf‘gs y Mantenimiento de

inmuebles h




| TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

R.F.C. TECD90208IE3
e-maiktecnolimpiezascotec@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 Eiectrénica
_ No. SEMARNAT-DAC-001/2021{IA-016000997-E9-2021)
“SERVIGIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Punto V.2,

De conformidad a lo solicitado presentamos nuestra Propuesta Econémica
conforme a lo sefalado en el ANEXO 2  "Propuesta Econémica” de esta

convocatoria,

Atentamente

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal

RO SAN ANGEL No. B6, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.



R.F.C. TECOOG203ES
gqnati:tecnolimpiezaecotec@gmail.com

TECNOLIMPIEZA ECOTEC S A.DEC.Y.... 2

Ciudad de México a 31 de marze de 2021,

Direccion General de Recursos Materiales
inmueblas y Servicios
SEMARNAT

Presente
Invitacldn a Ciando Menos Tres Personas Nacional Elecirdnica

No. SEMARNAT-DAC-001/2021 (JA-016000997-89-2021}
"SERVICID INTEGRAL DE LIMPIEZA®, AL AMPARO DEL CONTRATCO MARCO

Plazo para ka prestacidn del servicio; es del 01 de abrll 5] 31 de diclembre de 2021,

ANEXO 2
FORMATO DE OFERTA ECONOMICA
PROPUESTA ECONOMICA INTEGRADA
EDIFICIO SEDE, OFICINAS VIVERDS Y ARCHIVG NALGALPAN

Entidad Fadorativa . Diss Laborsbies Cantitdad de Elemantos™
: Sibados, Domingo y Dlas Cantidad Total da EI Y
Restc:gdei Zona libre do frontera Lun;:rf::ado fastivos ([.;recio untitarlo por Suporvisor Opuosario neas al da Elemantos
pa { ! da izborado’)

COMX WA $ Be00.741 § 205.74 8 &1 36

: Subtotal § 10278

{ OCHOCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS QUINCE PESOS 221100 M.N.) VA § 12371244

: Total § 898,915.22

Total por 8 meses IVA incluide 5 8,072,237.02

BIOPARGUE URBAND SAN ANTONIO, PARQUE VIVEROS COYOACAN Y CIVS

Entidad Federativa tiins Laborablas GCantidad do Elementos™
. Sébados, Domingo y Dias Cantidad Totsl da B "
Resz:;dn! Zana libre de frontera Lun‘c: o 2?:;1;“” festivos {prasio uniterie par Bupsrylsor Opernario antidad Total Ga Elamantas
P nEaa dia laborade?)
COMX NIA $ 8,44313] % 316,63 2 22 24

. Suptotat §$ 22683512

{ BOSCIENTOS SESENTA Y DOS ML OCHOCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS 731100 MN.) WA §  lez8ist

Yotal $ 282398.73

Total par 9 meses WA Incluido $ 2,366070.57

Total lunes-sabado § B8,072,237.02
Total lunes-domingo 5  2,366,070.57
Yotal del 01 de abri 3l 31 de diclembre de 2021 § 10,438,307.59 IVA incluido
{ DIEZ MLLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y QCHO Mik TRESCIENTOS SIETE PESOS 58/100 MIN.}

£l Contrato serd en modaildad ablerta por presupuesto por fo que kas cantidades de elementos podrd varlar dependiendo de los requerimientos d¢ la
SEMARNAT ' ’ A
La oferta que presente debera conslderar el costo por operarto y/o supervisor, asl como los materiales, herramientas, unlforme, equipo y demds o
condlciones definidas en el Anexo téonico que requleran para la prestacion del serviclo

£l pracio por elemento [supervisor U operario} es el mismo sin importar el turno (matutino, vespertine y nocturno),

105 precias son fijos y en Moneda Naclonal sin escatacién, durante |a vigencia de este procedimiento y durante el pertodo de viganch de prestacién dede

i
i
it
i

tos serviclos.
i

¥

~_

Abigall Avifta Mendiola ;
Apoderada Legal /7

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



R.F.C. TECOS02091E3
e-mailtecnolimpiezaecotec@gmail.com

TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.-- 3

Cludad de México a 31 de marzo ds 2021,

Direcelon General de Recursos Matoriales

Inmueblos y Servickos
SEMARNAT
Prazents
Inyitaiitn & Cuando Menos Tres Personas Nacional Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021 {IA-016000697-E9-2021)
"SERVICIG INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO
Piazb para la preatacian del saryicio: es del 01 da abril af 31 de ticlembre de 2021, PROPUESTA ECONOMICA
HANALISIS OE PRECIOS UNITARIOS POR AFANADOR, PULIDOR ¥ SUPERVISOR PARA oM
_ _ LUNES A SABADO _
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD COSTO PRECID
Mano da obra Mes 4 ] 495650 | § 4,956.50
Matariales y productos de \ ,
limpleza Mes 1 $ 257443 | 5 2,574,43
Maguinaria y equipo Mes 1 $ 177841 8 177.84
Gosto directo $ 7,708,777
Indirsctos 7% $ 535.84
Subiotat 5 8,248,238
Utitidad 8% 14 742,35
Pracio unitario 3 B,990.73

El Gontrato serd en modalidad ahisria por presupuesto por (o que las cantidades de elementos podrd veriar dependiendo de fos requerimientos de la
SEMARNAT

La oferta que presents deberd consldérar el costo por opérario yio supervisor, asl como los maleriates, harramismas, uniforms, equips y demas
candicionas definidas en al Anexo téenico que requieran para la prestacion del serviclo

El precio por slamento (suparviscr u operaric) es al misma sin Imporiar ¢f tuno (matutine, yespartine y nocturmo}.

Los presios son fijos y en Monada Naciona! s escalacion, durante Fa vigencla de este procedimisnto y durante sl pariado de vigencia de prestacion
dade los servicios.

Atentgments

Y

Ablgall avlna\l'ﬁsndlqta
Apoderada Legal

RO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARC OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMFPIEZA ECOTEC S.A.DEC.YV. 4

Ciudad de Méxica a 31 de marzo de 2021,
Diraccldn General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT
Presente Invitacidn a Cuando Menos Tras Personas Nacional Elettronics
Mo, SEMARNAT-DAC-001/2021 (1A-046000067T-E3-2021)
"SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA®, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCH
Plazo para la prestacién dei servicio. es del 01 da abril al 31 de diciembre da 2021, PROPUESTA ECONOMICA
"ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS POR AFANADOR, PULIDOR Y SUPERVISOR
LUNES DOMINGO Y DIAS FESTIVOS
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD TOSTO PRECIC
Mano dde obra Mes 3 8 534440 | 8 5,344.40
Matariales y productos de
impieza Mes i 3 2,57443 | § 2,574.43
Maquinaria y equipo Mes 1 5 17784 | § 177.84
Coslo directo s B,QB8.57
Indirectos 1% $ 586,78
Subtotal § B,663.43
Uttlidad 3% § 779.70
Preclo unitario $ 9,443.13

Ei Contrato serd sn modalidad ablerta pos presupuesto per lo que {as cantidades da slemantos podré variar dependisndo de Jos requerdmisntos de la
SEMARNAT

l.a oferta que presente debera conslderar el costo por operasio y/o supenisor, asi coma los materiales, harsamienias, uniforms, equipo y demas
conditiones definidas en i Anexo técnico que requigran para la prestacidn del serviclo

El pregio por elemento {(supervisor u operario} es el mismo sin Impartar el iume {malutino, vespertine y noctumo).

Los precios son fijas y en Moneda Nacional sin éscalacidn, duraste Ja vigencia de este procadimisnto y durants el periodo de vigencia de prestactdn
deds Ibs servicios.

ATEMTAMENTE

Abigail Avina Mendicla ¥
Apoderada Lagal 3?’
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DECY, 5

Ciudad de México a 31 de marzo de 2021,

Direccidn General de Recursos Materlales
Inmuebles y Servicias

SEMARNAT

Presente

Invitacidn a Cuando Menos Tres Pérsonas Nacional Elecirénica
Ne. SEMARNAT-DAC-001/2021 (IA-016000997-£9-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Flazo para 1a prestacion del servicio: es del 01 de abril al 31 de diciembre de 2021,
PROPUESTA ECONOMICA
"ANALISIS DE MANO DE OBRA POR DPERARIOQS Y SUPERVISOR PARA CDMX"

Lunes Sabado

‘Salario Base s . 4,310,00
H - 1
Prestaciones s 646.50
|1 1 -

Sumaj $ 4,956,50

“ANALISIS DE MAND DE OBRA POR OPERARIOS Y SUPERVISOR PARA CDMX"

Lunes Domingo

¢ Salario Base $ 4,310,00
¥ i ]

Prestaciones ] 1,034.40
I Fi

Suma| $ 5,344.40

El Contrato serd en modalidad abierta por presupuesto por lo que las cantidades de elementos podra variar
dependiendo de los requerimientos de la SEMARNAT

La oferta que presente debera considerar el costo por operario y/o supervisor, asf como los materiales, herramientas,
uniforme, eqiipo y demds condiciones definidas en el Anexo técnico gue requieran para fa prestacién del servicio

Ei precio por elemento {supervisor U operario) es el mismo sin importar el turno {matutino, vespertino y nocturno).
Los precios son fijos y en Moneda Nacional sin escalacién, durante la vigentia de este procedimiento y durante el \
periodo de vigencla de prestacidn dede [os servicios, 3

Atentamente

n,

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal o

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

Ciudad de México a 31 de marzo de 2021,

Direction General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacldn 3 Cuando Menos Tres Personas Nacional Electrdnica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021 (IA-016000997-£9-2021
"SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Plazo para la prestacidn del servicio: es del 01 de abrll ai 31 de diclembre de 2021,
PROPUESTA ECONGMICA

ENSURMOS Y MATERIALES, CONSUMIBLES, REQUERIDOS .

Acsite rojo para madera de 350 ml PIEZA 10 2 12 ¢ 30,00 { ¢ 260,00
Acsite Tralamiento pare roop magnetizador) LITROS 10 1 1t 3 250018 375.00
Acido Muriatico para impleza de sanfiesio de 1 IL. PlEZA 10 B Q 18 $ 230008 414.00
Alcohol det 86 #n cubeta de 19 Miros CUBETA 20 3 2 25 5 665.00 | $ 16,625.00
Aromatizante para WC, varios aromas da 400 mi PIEZA 120 8 40 $46 s 55.00 $ 10,780.00
Aromatizante fiquido, varios aromas en cubeta ’
de 19 it CURETA ® 8 4 32 $ 150003  4,800.00
Altmizador de plastico de uso nudo (polistilano) PIEZA 25 20 15 50 4 2300 ]S 1,150.00
Bots de plaslico para basura do 40x40x28 ¢m, PIEZA 10 . 10 4 22 $ 1600016 352000
\ , 520,
Bolsa de pi&stico Negra, Gris, Naranja, Roja y K 4 4 4 6
Varde grarde de 90 x 120 Cal aita densidad 9 ] 250018 150.00
Aolsa de pldstico Negra, Gris, Naranja, Rojay K 5 2 3 8 .
Verde mediana de 80 x 90 Cal aita densidad ¢ 5 2500 [ 3 200.00
Bolsa de pléstico Negra, Grig, Naranja, Roja y K 5 ’ B
Verda chica de 40 x 60 Cal slta densidad g ! S 2500[5 15000
Bomba para WC, de hule natwral, mango o : )
bastén de madera. ) FIEZA i 5 2 2 $ 1500 | $ 180,00
Cora liquida para pises en cubseta de 19 litros CUBETA 5 0 5 s 27000 1§ 1,350.00
Capillo para lavar vidrios PIEZA 0 4 2 18 $ $6.00 | § 896.00
Cepillo para WG {lipo trompo) PIEZA 35 § i9 $ 1500 | & 285.00
Cepillo plastice para manes tipo plancha, de
ceedas guras da polidster, con base de PIE_ZA 1% 1o 4 il $ 800]% 232.00 “\%\
Cubela ds pidstico PIEZAS 20 1o 0 30 $ 1800 | ¢ 5 ;;0.05 AR
{uﬂa de lmina ¢on mango de plislico PIEZA 10 § 18 3 600 | & / %‘00 }
i
:/;" P

~
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

Cloro af 100% cubeta de 19its, CUBETA 5 12 4 iL] $ 170.00 |5 323000
Detergenia en polvo bolsa de 10 Kg BOLSA 10 & 2 17 $ 265003  4,505.00
S:igﬁ‘;‘:”;g::jb“m”a‘ da superficias an PIEZA A1 | 530093003 | 20222222222 | 1B.666S60ST | ¢ 700016 1,306.67
movetpars ol do 160 s oo srgo o 195 | PIEEA | vosesseest oasnmiz | IASGSNSSS |6 106900|$ 201922
221’;2‘2;:‘:;?:::;’3’;\5%@ manuel para PIEZA joocesaee7 | Ootosster | 0222072222 | 25655556% | ¢ 31400 |8 80244
Cospaotr o ot Vo I o] | sam T T
B s el 0202 e | v oszm | 1o |5 gssoo|s aa00m
i:sﬁf:haf;'bi:::22?{:?:;1:%‘:2‘:21‘?;“ PIEZA p.oceasesss | 139331933 | vessessser | 1188880889 | ¢ 10000 | ¢ 1,426.67
Escoba de plastico tipo ceplllo PIEZAS a0 24 25 126 $ 200018  2,580.00
Esccba de mijo PIEZAS H 24 26 59 4 64.00 | $ 3,776.00
Escoba de vara PIEZAS 10 4 25 39 § 4200 |$  1,63800
Fibra.abras'iva verda 3m o eqiivalente PIEZAS 72 24 12, 158 8 1500 | $ 162000
Fibra abrasiva négfa 3m o equivaienie PIEZAS 40 2 72 s 14.001 8  1,008.00
Fibra abrasiva blanca 3m o ecguivétanie PIEZAS 60 12 12 84 g 180013  1,512.00
Franela dg algoddn de color blanco de 50 mits PIEZAS 7 1 2 10 $ 46400 %  4,640.00
Gel Sanilizante base alcohol cubsta de 19 s GUBETA 10 2 12 $ 650.00]% 7,800.00
Gasolina Blanca its LITROS § ] 5 15 22.00 5 1i0.GO
Guantes de hule PIEZAS 00 50 30 280 s 12004  3,360.00
Jalador dg piso de 40 om. PIEZAS 50 4 12 88 [ 300018 L9800
3| Jarga en rolfe HIEZAS 6 1 2 9 s 2300008 207000
Jabén Gel antibacterlal do 250 ml, PIEZAS 4 12 8 02 s 2000 224400
‘:iado! metalico para vidrio; con mange de 30 PIEZAS 36 s 36- s 25.00 | % 500.00
man, Sodegracable, varos omas CUBETA 2 7 i 5 $ 15000 |$  4,800.00
Jabén liquido para trastas de 1 litre PIEZAS 108 12 4 124 § 3000 | §  3,720.00
Lija de agua del Na 100 PIEZAS 30 § 14 45 8 600l 270,00
Liguido Germicids en prasentacion de 19 litros CUBETA 15 5 20 S 4B8.0O|S  9,780.00
bt de s e " CUBETA 0 : |8 45000)$ 675000
Limpiador guide para pisos faminados 111 PIE2AS 7z 3 78 $ 700018 5, 460‘00;
Cara briltante Alex o similar 1 & PIEZAS 7 0 72 5 650015 4,680.00
t;r;g:dg; I:c;L;::!rz :mltiusus‘ bicdegradable, an CUBETA 5 8 5 38 s 15000 | & 5700.00 ;
e radonie, o pabeta o 15 lzos CUBETA » 8 % $ 26500 % 662500
Liguido limpia vidrios, e 19 litros CUBETA 5 6 ] 1 $  190.00 | % - 2,090.00
Lin_-n_péador an polva presentacidn de ésag:s, PiEZA 48 4 4 74 r\\@ 0008 1 Zﬂ/&OO
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Limpiador liquido pine, biodegradable, en cubeta .

de 19 liros CUBETA ® 8 s 3 § 15000 |S 5,700.00

Limpiador Equido Carbona, bindegradable, en

cubeta de 49 flros CUBETA 0 A 2 18 $ 1,50100 [ § 24,016.00

Lustrados para mueblas en aerosol de 378 mi PIEZAS 94 24 4 124 s 4800 |$  5,952.00

Liquide destapa cafios PIEZAS 10 2 12 8 7600 | 5 912.00

Mop complete de 86 cm PIEZAS 10 2 12 [ 8000 |5 960.00

Rapuasto metalico para mop de 90 cm PIEZAS 5 z 7 s 55001 & 185.00

Funda para mop de 80 em PIEZAS 0 2 12 5 400018 480.00

Mop completo de 60 cm PIEZAS 10 2 1z 3 7000 {5 £40.00

Repuesto meldlico para mop de 80 cm PIEZAS 5 2 7 $ 550016 3852.00

Funda para mop de 80 om PIEZAS 10 2 12 5 5001 % 420.00

Machuda de algodén PIEZAS 120 24 0 140 5 80018 2,52000

Microtibrag 76% poliester 25% poliamida tamario

de 40X40cm PIEZAS 100 a 5 129 $ 180013 232200

Fasta para pulir pisos 500 ML PIEZAS 5 3 1 g 5 25.00 | & 765.00

Papel Higiénica papet jumto roflo de haja doble ;

rasistante, calor bianco, CAJAS e 85 2 27 $  195.00 |35 42,315.00

Papet Higiénico tradiclonal Paguete de con 86

piezas rollos da 275 hojas dobiss Kleanex o PAQUETE 3 1 0 4 $  31400(% 1L,25600

Paslila dusinfeciants y aromatizanta para WG . r

Varios BIOMAS. PIEZAS 360 150 50 500 3 500|$  2,500.00

Sarricida lquida, cubeta de 19 litros CUBETA 0 2 ‘ 1 13 $ 31500 | §  4,095.00

TFapete desinfectante, aromatizante y anii- )

salplcaduras para mingitora, varios aromas PIEZAS 1% 100 ¢ 22 S 13.00( 6§ 2,860,00

Recogedor Metdlico con Bastdn de 90cm, PIEZAS 25 10 20 55 3 230018 1,265.00

Toalla para manos gofrada enrollo caje con &

rolios de 180 mis x 18.5 cm. color blenco CAIAS 180 12 ? 164 5 2100015 34,440.00

Toalka interdobladas caja con 20 paquetes de :

100 da 24 x 21 cm. CAdAS 18 4 b 2 S 189.001%  3,969.00

Shampoo pera slfombras en cubsatas de 19 Ks, CUBETA & L] ] $ 2100015 126000

Pladra pomez, "Calidad de impleza” KILOS 2z 0 2 $ 0.001¢ 1800 |

Total $283,188.33
pracio mensual de maledal por elemento= 3 283,188.33 / 110 = S 2,574.43
*

El Contrato serd en modalidad abierta por presupuesto por lo que las cantidades de elementos podrd variar dependiendo de los requerimientos de
la SEMARNAT

La oferta que presente deberd considerar el costo por operario y/o supervisar, asi como los materiales, herramientas, uniforme, equina v demds
condlciones definidas en el Anexo téenico que requieran para la prestacion del serviclo

£l precio por elemento {supervisor u operario) es el mismo sin importar el furne {matutino, vespertine y noctumo}

Los precles son fijos y en Moneda Nacional sin escalacién, durante Ia vigencdia de este procedimiento y durante el perioda de vigencia de
prestacian dede los servicios.

Alentamente

Ablgail Avifiz Mendiola
Apoderada Legal

RTO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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Ciudad de México a 3t de marzo de 2021.

Direccldn General de Recursos Matarlales
Inmugbles y Servicins

SEMARNAY
Prasente
Invitackén a Cuando Menos Tres Personas Naclonal Electrdnica
No. SEMARNAT-DAC-C01/2021 §A-016000997-£9-2021}
e "SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA®, AL AMPARD DEL CONTRATO MARCO

Plazo para la prestacidn del servicio: es det G de abril al 31 de diciembre da 2021.

PROPUESTA ECONOMICA

HERRAMIENTA Y MAQUINARLS REQUERIDOS

Pulidora Indusirial y consumiblas 3 1 i 5 8 27,500,005 3,273.81
Extensitn slécidca PIEZAS 3 - 1 ] 0.4000 $ 1,30000]|5S 520,00
Hidrolavadore tfa alta presion PIEZAS 4 2 1 7 0.1667 5 13,000.00( § 2,166.67
Manguera 50 meitos PIEZAS 4 3 1 3 0.,5333 5  BOOLG|S 425.67
Aspiradora industrial PIEZAS 5 2 1 B 0.190% $ 160000015 3,047.62
Lavadnra para fmusbles PIEZAS 1 L] 1 0.0278 § 22000008 611,11
Aspiradora para Muables PIEZAS 2 1 3 0.0833 | 51600000]3 133333
Recoleclores de basurs con ruedas PIEZAS [ H [ 0,2222 $ 450000 5 1,000,600
Escaletns da alumicio tipo tiera con sujsladores de
sequridad de 7 peldafios PIEZAS 1 1 2 0.1333 5 27950003 372,67
Escalora de 5 peldafios PIEZAS 5 1 i 7 04667 1§ 1,2350005 576.33
Escalera de 9 peidafios PIEZAS 3 1 i 1 0.0667 $ 3,850.60(3% 256.67
Diablo de carpa para 400 kg, PIEZAS 2 3 1 ] 0.4000 S5 13750018 550.00
Carre de impleza Upo hotal con bolss PIEZAS 20 3 2 » 05238 S 9000003 4,714.29
Sefnlemienios de precaucitn PIEZAS 19 B 4 22 1.4667 $ 3[000)S 513,33
Sopiadora de hojas g gasolina (10 liivos de Gasolina) PIEZAS 1 t 1 0.0667 s 3,00000] % 200,00
Total §  19,562.49
precio mensusi de maquinasia por elementas  § 19,562,49 / 110 = § 177.84

El Contrato serd en modalidad sbierta por presupuesto por lo que las cantidades de elementos podrd variar dependiendo de los requerimientos de la SEMARNAT

La oferta gue présente deberd considerar el costo por operario y/o supervisor, asl como los materiales, harramientas, uniforme, equipo y demds condiciones definidas
en e Anexo téenico gue requieran para la prestacién del serviclo

El precio par elemento {supervisér u operarto) es ef mismo stn imponiar el turno (matuting, vesperting y nocturnal,

Los precios son fijos v en Monzada Nacional sin escalacidn, duranta la vigencia de este procedimiento y durante el periodo de vigencia de prestacidn dade fos serviclos.
Atentamente A

Y

Abigall Aviﬁa:}endlola
Apaderada Legal

RIO SAN ANGEL ll\lo. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARC OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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IV. Requisitos que los licitantes deben cumplir

Y
i

te . ( IAN -
e AL | 5

.
i _‘ AN
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i \, - .
. /"'
; /
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Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021.

Direccién General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacidn a Cuando Menos Tres Personas Naclonal Electronica

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

“SERVICIQ INTEGRAL DE LIMPIEZA”, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO
Punto {V.1.

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

sefialado en el ANEXO 1 "Especificaciones Técnicas” de esta convocatoria.

Atentamente
Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal
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ANEXO 1
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y ALCANCES

SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA

REO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CTUDAD DE MEXICO.
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1. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

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 el punto 5 de estas Especificaciones Tecnicas.

2, DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

El SERVICIO consiste en mantener y conservar impios v en condiciones dptimas de salubridad e higiene las 4reas
Interiores. y exteriores de los inmuebles destinados 2 la operacidn de oficinas administrativas y de atencién al
publico de las Dependencias y Entidades, a través de acclones de asepsia y desinfeccidn, para cuye propésite se.
utilizan sustancias quimicas biodegradables, detergentes y otros implementos de higiene, y que tienden a eliminar
organismos y micrporganismos patégenos con el objeto de proteger la salud humana: mediante un modelo de
servicio integral que incluya todo lo necesarlo para a correcta ejecucién del SERVICIO.

Para efectos de {3 administracién del SERVICIO, LA SEMARNAT designa al Lic, josé Porfirio Meneses Sanchez
Director de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles como ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.

De la misma forma, LOS POSIBLES PROVEEDORES que se adhirieron al Contrato Marco del SERVICIO se obligan a
designar al o los 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, asi como correo
electronico v horarios de atencidn} de dichos ejecutivas, para resolver cualguier contingencia administrativa u
operativa que se presente durante la vigencia del SERVICIO.

2.1. VIGENCIA

La Vigencia del Serviclo serd. a partir del dia hibil posterior a Ia notificacién del fallo y hasta al 31 de diciembre del
2021.

3, METODOLOGIA

LOS POSIBLES PROVEEDORES que se adhieran realizardn la ejecucion del SERVICIO, con base en las funciones v los
aspectos metodoldgicos que determinen LA SEMARNAT de conformidad con lo establecido en el numeral 4, inciso
f} del presente Anexo.

4, 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 sujetar a fos siguientes lineamientos.

a) Las ofertas que presenten LOS POSIBLES PROVEEDORES deberin considerar el costo mensual por gperario
y supervisor, de conformidad con las necesidades establecidas por LA SEMARNAT, para cada uno de los
inmuebles relacionados respectivamente, conforme a lo sefialado en el presente Anexo. Este costo debers
considerar los Materiales, herramientas, uniforme, equipo y demas condiciones definidas en el presente
Anexo que requieran para la prestacion det SERVICIO. '

b) LOS POSIBLES PROVEEDORES que resulten adjudicados tramitardn Jos permisos y/o autorizaciones
necesarias, para la prestacion del SERVICIO a que se refieren en el presente Anexo; y deberdn contar cou;lf““‘»k .
ellos previo al inicio de la prestacidn del SERVICIO. \K-‘-\l R

c} LOS POSIBLES PROVEEDORES serdn responsables de realizar el SERVICIO de atterdo con las
caracteristicas de cada uno de los inmuebles v de lo que determine LA SEMARNAT, de canformidad con fo
establecido en el inciso f) del presente numeral, /

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBRESON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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d) LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn contar con recursos financieros, humanos, téenicos y materiales
suficientes para el eumplimlento del SERVICIO objeto del presente Anexo.

e} la dispesicién de residuos sdlidos se realizard de conformidad con lo que disponga fa normatividad
aplicable en la materia y, &n su caso, ala que estd obligada LA SEMARNAT.

f} 0SS POSIBLES PROVEEDORES proporcionardn el SERVICIO de acuerdo con la siguiente tabla de
actividades:

Piso de Madsrs [Buele y Parket) Tn":::m::: Cors MDZ:;!;M 2::::;:{:’
Piso Laminado Barridi- Digries hvezaidia
: j v di . Diasrig Lvezaldia
Barrddo Dlatio Lveraldia
3 Masaico; Losetas {Barre, Carkmies, Yinitiea, Suros), Marmel. Trapeado . Diarie 1 yazaldia
] Pulids [segdn matarial] tAensual . Lvex @l mes
4 Cemunta, Concreta y Cacpeta Asldities ﬁ::: Sfr:f:_ﬂ 1 v:::;:slad:ana
Alpireds Sarmanal 3 vaces por samana
3 Alombra Laysdo Bimastral tvez al bimestre
Barzide Diatio 1varal dia
] Escainiag Trapeage Daries 1ver s dla
#ulido {segdn materizl) Mansual ivaratmes
Sacudida Phatio 1 weral dia
1 "Eevadares Limpteze Diasic ~ lwsraldia
C Pulido Mensual Avezat mas
2 Edtacionamlenis, Atoras y Areus Comunes Barelde sm’ﬁﬂ‘ _ 1%«1; aldia
i
Dilario 2veces 3l dis
Desodoritude Diarie 2vecesal diz
tavado de Muros - i Sarmanal Avet pof semina
g Bafas * Repodeibn du papal de balie ~ mancs y fabdn pary )
favada de manos {inciuye fa Kabilitacisn de Digrio lagveces qua sean necasazizs
dispasitivos despachadares)
Despachadores de abén Eaulde Digin -Cada vuiz que se sgole &f Jabdn

Eveiaidla
Escritorins, Carpetas, Charolas y Accesoaniog de Escritorio Layado {mstatt Quinganal - 1vey v fa guingeny
Encerado {madera} Quincenal 1 va7 # fa quincana
y Aspirads Diazio tvetaldia
Sthas y Silanes Lavade Mehstisl Lyegabmes
kquipes Eiscirbnicas Sacudido ) Biurio 1yeral dia
) R Limpiezz Samanal Lverals sermana
. Yaciado Dintle Lus vakes que e necdario
13 Castos de Sasura : Lmpiezs Diatia Lyezaidia
Lavado Semanat 1v¥elala semana
. Sacudida Dintia 1wt al dia
| M4 | Ventadores iavadode aspas Quincenal 1vazats quineers
1% Extingores Limpieza Diailc 1ver aldiz
16 Retiro du Gornia de Mascar {mudbles) Retiro y Limpiezs Giarlo 1wy al diz
57 Despachzdores de Aguz {scko patin exiarpa) Umpisza Diarig 1veysidia
8 Persianas ) : . tmpiera Samarial 1viez 2 (3 seiming

Otras [pupitras, bl
: T Sih
Cublertas Diaria 1vezaldia
Refrigarsdom< y Horno da Misttandas Diaria . 1varajdia

tacas) . . Biatie 1wz al dia

22 Vidrics intariores Limpliza Sersanal 1vez s fa semana
23 Vidrios Exteriores hasta 3,5 m Lavado Trimestral ivar al timasten
24 Domes ¥ Parssolas Limplath Trirrarstral £ wer &l timestre
. Latresos de Informagidn, Cancalada, Pasamanes, Chapas, ilmplera Biafta Loeraldiz
e Macetss, Macetones, Estructures Matdlicas, Zoclas, Puertas

) * . ' * - iavade Quincenst 1 vz a la quincanz

) i.imp!xa Mensuat L vuz al mas:
Lmpierd Dlario % Avezdlidiy:
£aceradn Frimestral Y ] 1§ vez alrinhesires,
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g} El SERVICIO se realizard de acuerdo a los dias, turnos y horarios que cada uno de los inmuebles que LA
SEMARNAT determine:

‘Lunes - Sdhado Matutino
Lunes - Sdbado Vespertino
Lunes - Domingo ) Matutino
Lunes - Domingo Vespertino
Sabados Matutino
Sébadc_:s Vespertino
Domingos y Dias Festivos Matutino
Domingos y Dias Festivos Vesparting

h) LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn observar en I aplicable para la prestacion del SERVICIO, las
sigulentes Normas:

NOM-004-5TPS-1999 Sisternas (?e proteccién y dis;:ositwt‘:s de seguridad en la maguinaria y equipo
_ que se utlfice en los centros de trabajo.

NOM-017-5TPS-2017 f;t;isjo de proteccién personal-seleccidn, uso v manejo en los centros de

NOM-030-57PS5-2009 Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-funciones y actividades.

NMX-CC-2001-IMNC-2015 Certificado de calidad en I prestacion de serviclos de limpieza y mantenimiznto

- 8 jnmuebles.
NMX-R-025-5CF)-2015 En igualdad laboral y fie dlseriminacidn
NOM-035-5TP5-2018 Factores de Hesgo psicosocial en ef trabajo-tdentificacién, andlisls y prevencion

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn atender o establecido en fa NOM-030-5TPS- 2009, numeral 7, inciso ¢}, para
coadyuvar en fa mitigacion de emergencias y contihgencias sanltarias, asf como atender las recomendaciones que emitan
las Autoridades Sanitarias y cumplir con los protocolos de sanidad de cada centro de trabajo.

LOS POSIBLES PROVEEDORES se obligan a cumplir las demas normas que resulten aplicables a la prestacién del SERVICIO
a solicitud de LA SEMARNAT, que las requiera para la prestacién del SERVICIO, "

Ly
1) EI SERVICIO serd supervisado por el personal que designe LA SEMARNAT,

i} LA SEMARNAT establecerd las actividades que requierén de LOS POSIBLES PROVEEDORES, en funcién de
fas necesidades de la operacidn del inmueble y de conformidad con el incise f} del presente numeral.

/
/

/
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k) Las reuniones formales de seguimiento serdn acordadas de forma oficial entre el administrador del

contrato ¢ del servidor publico designado por LA SEMARNAT y de LOS POSIBLES PROVEEDORES,
convocandose con al menos una semana de anticipacion,

{}) OS5 POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados durante la vigencla de la prestacidn del SERVICIO; a
cumplir con la tnseripcidn v pago de cuotas al instituto Mexicano del Seguro Soclal (IMSS) del personal que
brinde el servicio en el inmueble, Para verificar su cumplimiento deberdn entregar mensual a LA
SEMARNAT, ¢l comprobante de las cuotas obrero-patronales. En caso de no presentar el documento, se
aplicardn la pena convencional estableclda en el contrato especifico.

5. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

£l SERVICIO objeto del presente Anexo se preétaré en los inmuebles gue 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 PRESTARAN LOS SERVICIOS,

6:30 4 14:30 lunes a viernes Matutino
10:30 a 18:00 lunes a viernes Matutino y )
Vesperting ) 4 1
12:00 2 20:00 | lunesaviermes | Mixto | 24 4
05:30 a 14:30 Sabado Matuting &4 i 4 14 1 2
Total 69 . 15 2

0= Operador 5= Supervisor

"SERVICIODE LIMPIEZA PARA EL BIOPARQUE URBANO SAN ANTONIO”

07 00 a 14 {}E} i.unes 3 Domingo y dfas festivos Matutino
11300 a 18:00; Lunes a Domingo v dias festivos Vespertino

o [w | un fe)

Total

_ "SERVFCIO DE LiMPIEZA PARA EL PARQUE VNEROS DE COYOACAN”

07:00 3 14:00 ' Lunes a Domlngo ¥ dias festlvos B Matutino ' ' [

11:00a 18:00 ‘Lunes a Domlngo y dias festivos Vespertino 6 1
Total 12

"SERVICID DE HMPIEZA PARAEL CW’S CENTRO INTEGRAL DE VIDA SILVESTRE LOS REES LA PAZ EDO DE MinCO”

Total | 2 \\

Lunes a Domingo Matutlno

07:00 3 14:00

mEA ANl AMEEL Ma BE M1 CUARAL 1 IPE TRNN AL VADRS ORREGAN P 01020 CTUDAD DE MEXTCO
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ServicioNo 1 EDIFICIO SEDE: C. Antonio Rios Rodrlguez, Jefe de Av, Ejército Nacional No 223 Col. Andhuac Primera
Departamento de Administracién de iInmuebles, Secclén, Alcaldia Miguet Hidalgo C€.P. 11328, Ciudad de
México
ServiclaNo 2 OFICINAS VIVERDS: €, Héctor Murlllo Razo. Coordinador | Av, Progreso No. 1y 3, Col. Del Carmen Coyoacin, C. P,
de Servicios Unidad Viveros, 04109, Alcaldia Coyoacin, Ciudad de México,
ServicioNo 3
ARCHIVO NAUCALPAN: C. Héctor Sdnchez Herndndez. Avenlda 5, Colonta Alce Blanco {antes Fraccionamlento
Supervisor de Servicios, Industrial Naucaipan), Municipio Naucalpan de Judrez,
Estado de Méxice, C.P, 53370
ServicioNo 4
BIOPARQUE URBANO SAN ANTONIO: ¢, Enrique del Av, Central No. 300, Col. Carola, Alcaldia Alvare Dbregén,
Valle Moreno, Coordinador de Serviclos Unidad C.P. 01180, Cludad de México,
Bioparque.
ServlcioNo 5
PARQUE VIVEROS; . Héctor Murillo Razo. Supervisor de | Av. Progrese No. 1, Col. Del Carmen Coyoacén, G. P,
Servicios. 04100, Alcaldfa Coyoacdn, Ciudad de México.
Sarvicio Na & : .
CIVS CENTRO INTEGRAL DE VIDA SILVESTRE Los Reyes Krn 21.15 de la Carretera México Texcoco o Chrouito
la P4z Edo de México. €. Daniel Rafael Contreras Patifo. | Emillane Zapata Norte §/N esquina sur en Iz Colonia
Supervisor del Centro. gfidal ef Pino, Acaquilpan Municiplo los Reyes fa PAz Edo
de México C.P. 56507,

E! Administrador del Contrato, podrd disminuir o ampliar el ndmere de elementos de acuerdo 4 las necesidades del servicio,

previo aviso por escrito con cuando menos 24 horas de anticipacion, por lo gueel Licitante adjudicado debera atender los
requerimientos de personal en un maximo de 1 dfa habil,

El horario de servicio para fas oficinas serd de lunes a viernes en dos turnos, une matuting y &l otro vesperting, los dias
sdbados en un solo turno, v se podrd emplear el uso del turno nocturno solo para lps pulidores, cuanda sea requerido por el
Administrador del contrato, el inicio del turno nocturno serd de acuerdo a las necesidades que establezca el Administrador
dél contrato para cada uno de los Inmuebles de la SEMARNAT.

La asignacion de los turnos y sedes del personal gite presta el servicio de Hmpieza, quedars bajo la estricta responsabitidad
del Licitante Adjudicado, brevio acuerdo con el Administrador del contrato-y estos podran ser modificados cuantas veces
sea hecesarip ¥ a solicitud de LA SEMARNAT. -

<,

S
. N‘

-

8. GONDICIONES SOCIALES

LOS POSIBLES PROVEEDORES estardn obligados a cumplir con las siguientes condiciones respecto al personal gue utilicen
pafa la prestacion del SERVICIO,

RTO SAN ANGEL No. 86. COL. GUADALUPE INN ALVARO OBREGON C.F. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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1. Tratar a su personal con respeto y dignidad; queda prohibida cualguler forma de violencia fisica o verbal,
asi como |a intimidacidn y el hostigamiento.

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

3. Engeneral, 8 cumplir en tiempo y forma con las demds obligaciones de indole laboral.

LOS POSIBLES PROVEEDORES tienen expresamente prohibide respacto al personal que utilicen para la prestacion del
SERVICIO:

1. incurrir en cualquier forma de discriminacion por origen étnico, religidn, orientacién sexual, fisonomia o

" discapacidad fisica,

2. Retener los pagos y salarios o imponer condiciones que menoscaben fa iibertad de su personal como el
pago de depésitos, la retencidn de documentos, Ja firma anticipada de su renuncia o fa préctica de pruebas
de embarato, asi como el despido por esta causa,

7. REQUERIMIENTGS

LOS POSIBLES PROVEEDORES garantizardn 1a prestacion del SERVICIO de acuerdo con fos siguientes términos:

7.1. CALIDAD EN EL SERVICIO

Serd responsabifidad de LOS POSIBLES PROVEEDORES, mantener |3 calidad def SERVICIQ conforme a Jo sefialado en el
Contrato Marco v en el contrato gspeciﬁco.

El SERVICIO deberd garantizar a seguridad tanto para el personal que efectiie éste, como para los usuarios que se
encuentran en el inmueble;

Se realizard el servicio de limpieza profunda semanal, el dia que establezca LA SEMARNAT, LOS POSIBLES PROVEEDORES
se comprometen a realizar el servicio de limpieza profunda emergente sin costo adicional en situaciones de emergencia,
por caso fortuite o de fuerza mayor {granizadas, mitines, inundaciones, cenizas volcanicas, sismos, incendics, actos
vandalicos y eventos socio organizativos); deberd incluir Jos insumos necesarjos para la debida atencidn del SERVICIO.

El personal de 1LOS POSIBLES PROVEEDORES deberd tener experiencia en el manejo de los liquidos necesarlos para cada
actividad, sin poner en riesgo a los usuarios del inmueble, asi como proteger y ser responsable de fas superficies y/o
elementos a limpiar,

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

LOS POSIBLES PROVEEDORES guedan obligados al término del contrato a coordinar con la empresa que prestard el
SERVICIO, la desocupacién de espacios fisicos asignados y/o el retiro de magquinaria, equipos, herramientas y blenes

semejantes de su propiedad, arrendamiento o en comodato; a fin de vealizar una transicidn que permita gue LA *\

SEMARNAT, cuente de manera \*’-x‘ .
. B *£ %

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

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. BUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P.:01020, CTIUDAD DE MEXICO.
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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
SERVICIO ctonforme & fo establecido por LA SEMARNAT. En caso de inasistencia de un elemento. LOS POSIBLES
PROVEEDORES deberdn proporcionar un sustituto en un méximo 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 sefalada, se
harén acreedores a la pena convencional o deduccion. £l personal se Integra como a continuacion se sefiala de forma
enunciativa mas no limitativa:

e SUPERVISOR DEL SERVICIO

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn designar un supervisor de los elementos asignados 2 cada inmueble conforme a lo
requerido por LA SEMARNAT, sin costo adiclonal.

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn designar los supervisores requeridos por LA SEMARNAT en cada Inmueble, mismas
que consideraran para dicha asignacién que cada supervisor deberd tener bajo su vigilancia un grupoa de entre 10 ¥ 50
elementos asignados en un misma turno; exceptuando los casos en los que el inmueble requiera un nimerc menor a 10
elementos en total, en cuyo caso se asignard uno que cumpla dicha funcidn, salvo en aquelios casos en los que EA
SEMARNAT expresamente defina que no requiere supervisores, LOS POSIBLES PROVEEDORES que resulten adjudicados
deberan entregar la relacidn de supervisores responsables asignados a cada Inmueble(s) de LA SEMARNAT.

Los supervisores tendran la responsabilidad de supervisar, verificar v coordinar el cumplimiente de las actividades
requerldas, asi como garantizar la correcta organizacin y evitar tiempos muertos. Entre sus actividades de manera
enunciativa mas no limitativa, deberd considerarse;

1. Supervisar:

1.1 La distribucion de los operarios en las dreas del imnmueble.

1.2 El buen funcionarniento y uso de fa magquinaria, equipo y herramientas.

1.3 Ef cumplimiento del programa de trabajo,

1.4 La correcta ejecucidn de las actividades conforme a lo requerido por LA SEMARNAT.
1.5 Que se cumpla con los turnos regueridos por LA SEMARNAT.

2 Verificar:

2.1 La realizaclon de las actividades propias det SERVICIO.

2.2 Que las actividades de los operarios se realicen de la forma estipulada en el programa de trabajo.

2.3 Que los operarios se apeguen al programa en materla de proteccion civil, correspondiente a cada
inmuehle.

2.4 E] correcto uso del uniferme, gafete y equipo de proteccidn por parte de los operarios dentro del
inmueble, ' '

2.5 La asistencia diaria y puntual de los operarios.

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

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

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

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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*  OPERARIOS

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn proporcionar el nimero de operarios requeridos por LA SEMARNAT en cads
inmueble. tos operarios deberdn registrar su ingreso y salida en el horario establecido en ias listas de control de
asistencia, que para tal efecto establezca LA SEMARNAT. Durante su permanencia -en las instalaciones, los operarios
deberan estar debidamente uniformados {pantaldn y camisola u overol) y portar el equipe de proteccidn {guantes, fajas, -
lentes, casco, botas, etc.} y gafete de identificacidn proporcionados por LOS POSIBLES PROVEEDORES, debiendo
garantizar su buen estado para la prestacidon del SERVICIO. En caso de gue LA SEMARNAT requieran equipo espedializado
como chaleco reflejante, botas de seguridad, identificaciones de seguridad, entre otros, deberan seflalarlo en sy demanda
agregada a LOS POSIBLES PROVEEDORES, para considerarlo en fa prestacién del SERVICIO.

Los operarios por ningln motivo padran realizar actividades administrativas, de vigilancia o actividades diferentes a las
mencionadas en el contrato.

7.3, PROPUESTA OE TRABAIO

LOS POSIBLES PROVEEDORES presentardn dentro de su oferta por inmueble de cads una de LA SEMARNAT, su
metodologla, programa de trabajo y organigrama {administrativo y operativo) que permita garantizar la prestacion del
SERVICIO.

7.4, MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS

LOS POSIBLES PROVEEDORES presentaran dentro de su oferta por inmueble de cada una de LA SEMARNAT, Ia relacion de
la maquinaria, equipo ¥ herramientas en dptimas condiciones de us0, con los que garantizardn la prestacidn del SERVICIO,
la cual deberd ser validada por el personal designade por LA SEMARNAT, v apegarse al Apéndice | "INSUMOS,
MATERIALES, CONSUMIBLES Y MAQUINARIA REQUERIDOS”,

7.5.  SUMINISTRO DE MATERIAL E INSUMOS

1LOS POSIBLES PROVEEDORES suministrardn los materiales e insumos necesarios y suficientes para garantizar el dptimo
cumplimiento del SERVICIO en cada inmueble, de conformidad con lo solicitado por LA SEMARNAT, quien designard el
espacio para su almacenamiento y administracion por parte de LOS POSIBLES PROVEEDORES.

LOS POSIBLES PROVEEDORES suministraran los materizles e insumos en la primera entrega los primeros cinco dias de
iniclado ef contrato v posterlormenta las entregas serdn realizada los cinco dfas antes del cierre de cada mes en cada
inmueble, de conformidad con lo solicitade previe ajuste al inventario que realice LA SEMARNAT, quien designard las
cantidades a surtir para mantener el stock del mes siguiente. '

LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn contar, en todo momento, con los materiales e insumas suficientes para prestar of
SERVICIO en los inmuebles determinados por LA SEMARNAT, Incluso en los supuestos de casos fortuitos o fuerza mayor,

7.6. SEPARACION DE RESIDUOS SOLIDOS (RECOLECCION DE BASURA) ' \%
LOS POSIBLES PROVEEDORES suministrardn las bolsas de plastico necesarias, para llevar a cabo la recolecsidn vy }v, .
separacion de residucs en el inmueble, conforme 2 la frecuencla gue determine LA SEMARNAT, adoptande {as medidas ;o
necesarlas para dar cumplimiento a fa Ley General para la

Prevencion y Gestion Integral de fos Residuas, y las normas de manejo de residuos de cardcter

Federal y Local aplicables, , /z
> /
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En cada inmueble deberan depositarse las bolsas acordes a su separacidn, en los contenedores designados para su
concentracion, a efecto de mantener limpios en todo momento los cestos de basura.

7.7. IDENTIFICACIGN Y UNIFORMES

LOS POSIBLES PROVEEDORES quedan obligados a garantizar que el personal portard en todo momento el equipo de
proteccidn personal como es cubrebocas, careta y/o googles, etc. mientras se mantenga alguna alerta sanitaria, asf como
el uniferme de trabajo que Hevard impreso en lugar visible el nombre v logotipo de LOS POSIBLES PROVEEDORES, a fin de
que puedan ser identificados.

Los uniformes del personal de LOS POSIBLES PROVEEDORES deberdn mantenerse en buen estado y repanerios tan pronto
como dejen de ser funcionales, para garantizar 1a correcta realizacion del SERVICIO,

LGS POSIBLES PROVEEDORES estardn obligados a otorgar a su personal 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 podra negar el
‘acceso. Los gafetes deberdn cumplir como minimo con los siguientes requisitos: fogotipo y nombre de LOS POSIBLES
PROVEEDORES, nombre del trabajador, Ndmero de Seguridad Social y fotografia reclente.

7.8, ACCIONES DE DISCIPLINA, ORDEN Y SEGURIDAD

LOS POSIBLES PROVEEDORES instruirdn a su personal para que guarden la debida disciplina y orden durante la prestacidn
del SERVICIO. Dentro de los inmuebles de LA SEMARNAT, deberan mantener el debido respeto, atencidn y cortesfa en sus
relaciones con el personal y usuarios de los mismos; también deberdn acatar las normas de seguridad aplicables en el
Inmueble de LA SEMARNAT. Si el personal de 10S POSIBLES PROVEEDORES incurriere en una falta de disciplina o respeto,
LA SEMARNAT podran solicitar que se sustituys por otro elemento de manera inmediata.

SE ENTENDERAN POR CONDUCTAS DE INDISCIPLINA LAS SIGUIENTES:

*  Uso de celular y misica a un volumen alto.

*» Dormirse durante la jornada de trabajo dentro de las instalaciones.

»  Realizar juegos de azar, rifas, tandas, ventas, leer o atender asuntos no relacionados con sus actividades
durante el SERVICIO,

+ Causardafios intencionales o mvnluntanos a bienes, instalaciones y equipos.

Amenazar la integridad fisica, fa vida, el patrimonio de las personas; asi camo tener rifias fisicas o verbales.

Introducirse con engafios, violencia o sin permiso de a persona autorizada a las dreas de LA SEMARNAT.

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

+ Introducir armas de fuego o punzocortantes a las instalaciones de LA SEMARNAT.

» Cometer delitos tipificados en el Cédigo Penal Federal o faltas administrativas indicadas en las Leyes o
demnds disposiciones administrativas en materia de policlay buen gobierno.

»

* »

Estas conductas son de cardcter enunciativo mas no limitative .

\\:\

7.9.  RESPONSABILIDAD LABORAL _ \:})
N
LOS POSIBLES PROVEEDORES sefialardn en su oferta que el personal que realice las tareas relacionadas con fa prestacién g
del SERVICIO, estard bajo su responsabllidad Gnica y directa, por lo tanto, en ningiin momento se considerard a LA
SEMARNAT , como patrén sustituto o solidario, pues fa misma, no tendra rélacién alguna de caricter laboral con dicho |
personal y consectientemente, LOS POSIBLES PROVEEDORES se comprometen a liberar a LA SEMARNAT de cualquaer ,
responsabilidad iaboral o civil, obligdndose éstos a garantizar el pago de las prestaciones laborales y de segur:dac& sogjal

para sus empleados. /

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN. ALVARO OBRESON. C.P. 01020, CTUDAD DE MEXICO.
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Asimismo, LO§ POSIBLES PROVEEDORES asumirdn la responsabifidad en materia de seguridad social referente a sus
trabajadores y/o a las gue haya lugar, en caso de que alguno de éstos sufra un accidente, enfermedad o rlesgo de trabajo.

B. PENAS CONVENCIONALES O DEDUCCIONES

LOS POSIBLES PROVEEDORES que Incurrieran en cualgulera de los incumplimientos del SERVICIO gue se sefiafan a
continuacion, se hardn acreedores a la aplicacion de penas convencionales o deducciones que determine LA SEMARNAT
que deberan sefialarlas en lo concerniente a las especificaciones y condiciones para la prestacion def SERVICIO en el
contrato especifico respectivo, de manera enunciativa mas no limitativa:

1. En caso de que 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 &l monto total mensual
de la factura antes de L.V.A, adicionalmente del descuento por dfa de cada uno del personal faltante,

2. Por el incumplimiento en la realizacidn, calidad, términos, candiciones y/o caracteristicas de las actividades
correspandientes, solicitadas por LA SEMARNAT, conforme alf programa de trabajo establecido en las paginas
17 a ia 24 se aplicard al importe correspondiente al 1% sobre el monto total mensual de la factura antes de
LA,

3. Cuando el personal no se presente debidamente uniformado ¢ identificade, previa revisién del supervisor de
LA SEMARNAT, aplicard al importe correspondiente al 1% sobre el costo mensual del elemento contratado el
¢ual se descontara de la factura antes de LV.A,

4, En caso de que se presente una indisciplina o falta de respeto sl personal o personas usuarias cuando sea
reportada 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 LV.A.

5. Cuando lps operarios no sé presenten a laborar en los dias y horarlos especificados y LOS POSIBLES
PROVEEDORES no proporcionen un sustituto de manera inmediata, LA SEMARNAT, aplicard al importe
correspandiente al 1% sobre el costo mensual def elemento contratado el cual se descontara de la factura
antes de {.V.A,

6. Cuando LOS POSIBLES PROVEEDORES Incumplan con las obligaciones patronales, como son:

a. Por cada dia natural de retraso, en el caso de que no entregue de manera mensual al ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO, los Jistados del Sistermns Unico de Autodeterminacidn (SUA), asi como su concerniente
comprobante de pago debidamente efectuado, esto, dentro de los tres dias hdbiles posteriores al
vencimiento del plazo que concede el IMSS para el pago respectivo; dicho comprobante de pago deberd
reflejar las liquidaciones efectuadas tanto por concepto de cuotas obrero patronales al IMSS, Afare y/o
cuenta individual, asl como [as aportaciones al INFONAVIT, segln corresponda, LA SEMARNAT;
penalizara por un importe correspondiente at 1% sobre el monto total mensual de la factura antes de
LA, ,\

\"uu

b. En caso de gue de la revisidn realizada a los listados dei SUA, se desprenda que haya personal de la ‘aj‘
empresa kaborando, y que no se encuentre dado de alta en el IMSS, esto serd por cada elemento gue
estuviera en dicha situacidn, LA SEMARNAT, penalizara por un importe correspondiente al 1% sobre el
monto total mensual de la factura antes de LV.A.

RTO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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t. Encasoc de que de la revisidn realizada a los listados del 5UA, se desprenda que haya personal laborando
y no este registrado en su toialidad ante el IMSS, es decir, cuando sy fecha de inicle de actividades en la
empresa difiera de su fecha de alta en ef IMSS, 0 su fecha de baja en dicho instituto sea anticipada a su
fecha de baja en la empresa, esto serd por cada dfe gue no esté cublerto y por cada trabajador, LA
SEMARNAT, penalizara por un Importe correspondiente al 1% sobre & monto total mensual de Ja factura
antes de LV.A,

8, FORMA Y GONDICIONES DE PAGO

En estricto apego al articulo 45 fracclon Xill de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos del Sector Pdblica
{LAASSP), el pago de los servicios se realizard en moneda naclonal.
Los servicios serdn liquidados a mes vencido.

£l ficitante adjudicado deberd presentar en la Direccidn de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles del edificio sede de
SEMARNAT, toda la documentacion |ustificadora y comprobatoria, documentos y/o contrato, carta expedida por
institucidn bancaria, en la que acredite la existencla de cuenta bancaria @ su nombre, para efectuar los depdsitos
correspondientes al pago del servicio reallzado.

Con fundamenta en &l articulo 51 de [a misma Ley, los pagos se realizard dentro de los veinte dias naturales posteriores a
la aceptacién de las facturas y una vez aceptados los servicios a satisfaccidn del responsable en su calidad de
Administrador del Contrato y ef Supervisor de los servicios, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 80 y 90 del
Reglamento de fa LAASSP, el Departamento de Admlinistracidn de Inmuebles, deberd solicitar, una vez supervisada ia
recepcion de los servicios el pago de los mismes con la aprobacidn del Administrador del Contrate.

Los pagos guedarédn condiclonados, proporcionalmente, al pago que El licitante adjudicado deba efectuar por concepto de
penas convencionales y/o deducciones al pago de las facturas con motivo del incumplimiento parcial en que pudiera
" inturrir ef prestador del servicio respecto al contrato.

‘Tratdndose de pagos en exceso que haya reclbido Ef licitante adjudicado, éste debers reintegrar las cantidades pagadas en

exceso, mds las cargas financieras correspondientes, conforme a la tasa que serd igual a la establecida por 1a Ley de
Ingresos de la Federacidn en los casos de prirroga para el pago de créditos fiscales, Jos cargas se calculan sobre Jas
cantidades pagadas en exceso en cada

Caso y considerando dias naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan
Efectivamente las cantidades a disposicidn de la SEMARNAT.

Las facturas deberdn contar con los siguientes datos:

- SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA

!

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURA:"
; SMA 941228 GUS

AV EJERC!TO NAC[ONAL No 223 COL ANAHUA{: PR
TERRijoglAL MIGUEL HiDALGOC P. 11320, CiUDAD DE E MEX

jose. meneses@SEMARNAT gob mx;
; antonlo, rios@SEMARNA}“ gobimx

TERA SECCIGN DEMARCAC!C)N" ;
Ico. - a
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£l original de la factura deberé reunir los requisitos fiscales sefiatados en los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacién aplicable en los Estados Unidos Mexicanas, en fa que se indiguen, la descripcidn del bien, preclo unitario y
precio total, asi como el ndmero del contrato que ampara dicha contratacién a nombre de "LA SECRETARIA". Ei
procedimiento de pago se efectuard mediante transferencia electronica a través de la Tesoreria de |a Federacidn a la
cuenta bancaria del licitante adjudicado de conformidad a la normatividad vigente en materfa,

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

FORMA Y TERMINOS EN QUE 5E REALIZARA LA VERIFICACION DE LAS ESPECIFICACIONES.Y LA ACEPTACION DEL SERVICIO.

Con fundamento en el Articulo 84 Gitimo parrafo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (LAASSP), para realizar fa verificacidn y aceptacién del servicio, el Administrador del Contrato durante la
vigencla def mismo, seré ef encargado de verificar que [os servicios prestados cumplan con las especificaclones y requisitos
solicitados; asl mismo, notiflcard €l licitante adjudicado la aceptacidn o rechazo del serviclo, quien gueda obligado a
solventar de manera inmediata fas observaciones.

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

Mensualmente dentro de los 5 dias hédbiles sigulentes al corte del mes, el prestador del serviclo emitird y entregard a la
SECRETARIA los reportes y soportes correspondientes,

£i Adrninistrador del Contrato, dentro de {os 5 dias habiles siguientes a fa recepcién de los comprobantes y soportes,
llevard a cabo la revisién, verificacion y concilia¢ion correspondiente, para verificar el cumplimiento o recepcidn de los
servicios, quien notificard a El licitante adjudicado la aceptacidn o rechazo de jos comprobantes.,

La conciliacidn y validacion se efectuard entre ef Administrador del Contrate designade por la Direccidn General de
Recurses Materiales, inmuebles y Servicios y el Supervisor del Servicio designado por el prestador del servicio de los
sigulentes documentos:

1. Concentrados mensuales de control de asistencia.
2. Reporte de entrega de maquiparia y equipo.
3. Plan Mensual de Servicios Programados y Extranrdinarios.

Los documentos anterlores deberdn de entregarse firmados por el Representante Legal def lcitante adjudicado, asi como
por el Supervisor del servicio y Supervisor General del Servicio

Designado por este, para ser sujetos a la revisidn y en su caso determinar los montoes por concepto di descuento por
deductivas correspondiantes, una vez efectuada la concifacidn, para comprobar la prestacidn del servicio, el Plan
Mensual de Servicios Programados y Extraordinarios (Conciliado), serd firmado de aceptacion por el Administrador del
Contrato, una vez verificado el cumplimiento y recepcion de los servicios programados. Hasta en tanto no se cumpla lo
anterior, el SERVICIO no se tendré por recibido o aceptado.

10.- EL TIPO DE CONTRATACION SERA:

TIPO DE CONTRATACION ABIERTO by
MONTO MINIMO $ 4'860,000.00 '
MONTO MAXIMO $ 12'500,000.00

wanta Minima $ 4°860,800.00 Cuatro Millones Ochocientos sesenta mif pesos 00/100 m.n. {IVA incluido)
Monta Méximo $ 12°500,000.00 Doce millones quintentos mil pesos 00/100 {IVA Incluido)

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CTUDAD DE MEXICO.
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11.- GARANTIAS

» E licitante que en el procedimiento de contratacién resulte adjudicado, deberd garantizar el cumplimiento del
Instrumento jurfdico que se formalice, mediante flanza de cumplimiento divisible a nombre v en favor de a
Tesoreria de la Federacidn por un 10% (diez por ciento) del total del monte méximo adjudicado, sin inciuir el
Impuesto al Valor Agregado, expedida por institucién debidamente facultada para ello y deberd ser entregada,
dentro de los 10 dfas naturales posteriores a la firma del instrumento juridico en ef domicilio del Administrador
del Contrato.

» la garantfa de cumplimiento sera recibida por la Direccidn de Adquisiciones y Contratos ubicada en oficinas
centrales.

s Bl licitante adjudicade” deberd presentar al Administrador def Contrato, dentro de los primeros 5 dias
habiles de haber iniciado e contrato, poliza de responsabilidad civil que ampare los dafios ocasionados por
sus trabajadores, hasta por un monto del 10 % sobre el valor miximo del contrato, vy en case de no

presentarla serd causa de la rescisidn de cantrato,
12.- AREA RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO Y SUPERVISION DEL SERVICIO.

+ Para la SEMARNAT, v la Direccidn de Serviclos y Mantentimiento de Inmuebles cuyo titular actuatmente es el C.
losé Porfiric Meneses Sdnchez, o gulen lo sustituya ani el cargo, serd el administrador del contrato, por fo que
coordinara y vigilara el cumplimienio de las obligaciones y especificaciones establecidas en las presentes
especificaclones técnicas, y recibird la poliza de responsahilidad civil contanda con el apoyo de la jefatura de
Administracion de Inmuebles a cargo del C. Antonio Rios Rodriguez, o quien lo sustituya en el cargo.

RIO S5AN ANGEL No. 86, €OL. GUADALUPE INN. ALVARO OBREGON C.P. 01020 CTUDAD DE MEXTCO.
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APENDICE I

INSUMOS, MATERIALES, CONSUMIBLES,
HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA

e
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Cera fu a para ics - N/A
Pulidora industrial vy | La que LA SEMARNAT acuerden con
N,
{T:r:r:amie”t" e | Consumibles LOS POSIBLES PROVEEDORES /A
Extension eléctrica Extension eléctrica de uso rudo N/A
. piso de Madera ;uaﬂtes de hule l(\iglluexnte‘.:..ndei&h:cz“le :jz
{Duela y Parket) op ap c::( P -
Tratamiento para mops
Acelte para mop : N/A
Mopead {magnetizador}
peado Repuesto para mop Repuesto para mop N/A
funds para mop Funda para mop N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Escoba Escoba de plastico tipo cepillo o N/A
escoba de mijo
Barrido Recogedor Recogedor de lamina o de plastico N/A
£or mango
Guantes de hule Guantes de hule N/A
2 | Piso Laminado Map Mop completo N/A
Limplador Limpiador liquido para  pisos N/A
Monead laminados 1 it _
viopeado Repuesta para mop Repuesto para mop N/A
Funda para map Funda para mop NI
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Escoba Escob; de ‘;')’éstlco tipo cepillo o N/A
escoba de mijo
Barrido Recogedor Recogedor de lamina o de plistico N/A
€On mango
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Umpiador liquido miulthusos,
Uimpiador llauido aromatizante, desepgrasante, varios | NOM-183-
P u aromas, bicdegradable, en botella de § SSAY/SCFI-2018
1 litro
Trapeado Mechudo Mechudo de algaddn N/A
Mosaics, Loseta Jalador Jalador de piso NfA
, (Barro, Cerdmica, Jerga Jerga en ro!k{ N/A
Vinifica, Otros), Cubeta Cubeta de plastico N/A
Marmol. Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpiador liquide multiusos,
aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
Hmpiador liquido aromas, blodegradable, en botelfa de | S5AL/SCFI-2018 _
1 fitro
Pulido  {segun Pasta Pasta péra pulir pisas N/A
material)
Pulldora  industrial v | La que LA SEMARNAT acuerde con N/A
consumibles 'LOS POSIBLES PROVEEDORES (\\\
Extension eléctrica Extensidn eléctrica de uso rudo N/A I iv)
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Cemento, Escoba de plistico tipo ceplllo o
4 | Concretoy Barrido Escoba escoba de mijo N/A
Carpeta Asfaltica Recogedor Recogedor de [dmina o de pldstico | N/A
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lLavado

CON Mango

Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limplador liquido multiusas,
-arornatizante, desengrasante, varlos | NOM-189-

Limpladar Hquido

aromas, biodegradabie, en botella de
1 litro

$5A1/SCF-2018

Hidrolavadora de  alta

La que LA SEMARNAT acuerde con

presién LGS #OSIBLES PROVEEDORES N/A
Extensién eléctrica Extension aléctrica de uso rudo N/A
Manguera N/A
Guantes de hule ‘Guantes de hule N/A
La que LA SEMARNAT acuerde con
Aspirado Asplradora industrial LOS POSIBLES PROVEEDORES N/A
Extension eléctrica Extensidn eléctrica de uso rudo N/A
Shampoo Shampoo para alfornbras NfA
5 | Alfombra :
Hidrolavadora de  alta | La que LA SEMARNAT acuerde con N/A
tavado presion LOS POSIBLES PROVEEDORES
Manguera _ _ N/A
Guantes de hule Guantes de hulé N/A
Escoba Escoba de _plésttco tipe cepllio o N/A
escoba de mijo
Barrido Recogedor | Recogedor de ldmina o de plistico N/A
: con Mango
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpiador fiquido multiusos,
Limgiador fiquide aromatizante, desangrasa nte, varios NOM-_IBQ-
aromas, blodegradable, en botella de | SSAL/SCFI-2018
1 litro
Trapeado Mechudo | Mechudo de algoddn N/A
Jalador Jalador de plso N/A
6 | Escaleras Jergd Jerga en rolio N/A
Cubeta Cubeta de pldstico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
' Limplador figuide multiuses,
Uimplador fiquido _aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
aromas, hiodegradable, en botella de ; $SA1/SCFI-2018
. , 1 litro '
Pulide {segln [ 57 Pasta para pulir 1 N/A
material] pulidora industrial ¥ | La que LA SEMARNAT acuerde con N/A
consumibles LOS POSIBLES PROVEEDORES
Extenslén eléctrica Extensidn eféctrica de uso rudo N/A
Guantes de hula Guantes de hule N/A
Sacudido Franeta Franela de algodén _ N/A 3
Limpiader liquida multiusos, j
Limplador liquldo aromatizante, desengrasante, varios ; NOM-18%- -
.| aromas, biodegradable, en botella de | SSA1/SCFI-2018
Limpieza 1 litre
7 | Elevadores Franela Franela de algodén N/A
Guantes de hula Guantes de hule N/A ‘\
Pasta Pasta para pulir pisos N/A \3 A
Puildo Pulidora  industrial v | La que LA SEMARNAT zcueyde con N/A l\g}r‘\ f
consumibles LOS POSIBLES PROVEEDQRES
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Extensidn elctrica Extension eléctrica de uso rudo NA
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Escoba de plastico tipo cepillo o
Fscoba escoba de mijo N/A
Barrido Recogedor Recogedor de lamina o de plastico N/A
can Mango
Guantes de hule Guantes de hule_ N/A
Estacionamiento, LUmplador liquido muitiusos,
8 | Azoteay dreas . atomatizante, desengrasante, varips | NOM-189-
comunas Uempiador liquido aromas, hlodegradable, en botella de | SSAL/SCFI-2018
1 jitro
Lavado i )
Hidrolavadora de  alta | La que LA SEMARNAT acuerde con N/A
presidn LOS POSIBLES PROVEEDORES
Extension eléctrica Extensitn eléctrica de uso rudo N/A

Limpiador liquido

Guantes de hule

Limpiador {fquido multiusos,
aromatizante, desengrasante, varios
aramas, biodegradable, en botella de
1 litro

N/A

NOM-189-
$SA1/SCF-2018

Sarricida Sarricida liquide, botella de 1 fitro ?;T; CBZZZO:{B
Cloro Cloro a} 100% botella de 1 litro ?5?1\?/"51 g?rz 018
Fibra Fibra abrasiva N/A
Lavado ¥ _ N/A
Desinfectado de | Ceplllo Cepillo para WC {tigo frompo)
l;ia;ibfes de Cubeta Cubeta da pldstico N/A
Bomba para WC, de hule natural, | N/A
Bomba . iy
mango o bastdén de madera,
Uimplador en polvo Limplador en polvo N/A
Guantes de hule Guantes de hule NfA
Cepiilo pldstico para manos tipo
Cepillo pliéstico para manos | plancha, de cerdas duras de | N/A
poliéster, con base de polipropilens
Liguido destapa cafios Liguido destapa cafios N/A
Pledra pomez Pledra pdmez, "Calidad de limpleza® N/A
. . Pastilla desinfectante y aromatizante | NOM-189-
Pastilla desinfectante para WC varlos aromas. SSA1/SCFE-2018
. Aromatizante ara  WC, varlos
Desadorizado Aromatizante aromas P N/A
Tapete des'infectante, aromatizante y
Tapete anti-salpicaduras anti-salpicaduras  para  mingitorio, | N/A
varigs atomas
Limptador liquido muitiusos,
Limplador fiquido aromatizante, desengrasante, vari_c-s NOM&BQ- _
aromas, biodegradable, en botella de | SSA1/SCFI-2018
. 1 litro
Lavado de M Sarmicida Sarricida liquido, botella de 1 litra N/A
Muros _Cloro Clora al 100% hotella de 1 litro N/A : \
Hidrolavadora de  alta | La que LA SEMARNAT acuerde con N/A (\ A
presion LOS POSIBLES PROVEEDORES (}4
Extension eléctrica Extension eléctrica de usa rudo N/A >~
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y.Mangui

Guantes de hule Guantes de hule N/A
Reposicién  de Papel jumbo rollo de hoja doble | NMX-N-092-
pagel de bafio — Papel higiénico res‘ls‘terjtte, color bianco. ; SCF-2015
manas y jabon
para lavado de
manos  {incluye Toalla para manos papel toalla hojs resistente, color { NMX-N-096-
la  habilitacién blanco SCF-2014
de dispositivos
despachadores)
Despachadores . _ labén en espuma para mManos,
pbé liquid Jabdn liquido para manos biodegradable, olor a frutas N/A
Uimpleza Franela- Franela de algoddn N/A
' Guanies de hule Guantes de hule N/A
: Limplador liquldo multiusos,
Uimpladar liguido aromatizante, desengrasante, varios NOM-H_SQ-
. aromas, biodegradable, en botella de | S5A1/SCF1-2018
Escritorios, | Lovado (metal) 1 litro
10 car'petas,’charo as | Levadoimeia La que LA SEMARNAT acuerde con
Z;"r‘i:tffz;“’s de Lava&mf"wa ruebles LOS POSIBLES PROVEEDORES N/A
Extenslon eléctrica Extensidn eléctrica de uso rudo N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Lustrador Lustrador para ruebles en aerosol N/A
Encerado "
{madera) Aceite rojo Aceite rojo para madera N/A
Guantes de hule Gugntes de hule N/A
. . La que LA SEMARNAT acuerde con
Aspirado Aspiradora para Muebles | | R OVEEDORES N/A
Extension eléctrica _ Extensidn eléctrica de uso rudo N/A
Limplador liquido multhusas,
Limpiador liguido aromatizante, desengrasante, varlos | NOM-185- _
aromas, blodegradable, en botella de | SSAL/SCFI-2018
11 | Sillas y Slliones 1 fitro.
Lavado Cubeta " Cubeta de pldstico NIA
ia que LA SEMARNAT acuerde con ’
Lavadora para musbles LOS POSIBLES PROVEEDORES N/A
Extensién eldctrica Extenslon elécirlea de uso rudo N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Sacudido Franzla Franela de algodén NfA
Limplador liquido multiusos,
. . arpomatizante, desengrasante, varios
12 Equip?s . tnplador fiquido aromads, biod;gr'adablge, en botella de N/A
Eiectronicos Limpieza 1 litro
franela Franela de algodon N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Bolsa-de plastico Bolsa de plastico grande N/A
Vaciado Recolectores de basura con N/A i
ruedas —
Guantes de hule Guantes de hule _ NA L ALY
13 j Cestos de Basura . Limptador Ifquidy _ multmsf}s, \g‘”\ :
. Limpiador liquido aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
Limpieza aromas, blodegradable, en bgtelia de | SSA1/SCFI-2018
1 litro £ . f
Franela ' Frariela de algodon | ﬁ\g}i\ N/A

RO SAN ANGEL No. 86, COL. BUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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| Cubeta da plastico
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpiadaor Hquido muitiusos,
Limpiador liquido aromatizante, desengrasante, v_arios NOM-189-
aromas, biodegradable, en botella de | SSAL/SCFI-2018
1 litro
Lavado Cepillo pldstica para manos Tipo
Cepillo pldstico para manos | Plancha, de cerdas duras de | N/A
poliéster, con base de polipropileno
Cubeta Cubeta de plistico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Sacudido Franela Franela de algodan - N/A
' Limpiador  Hguido  multiusos,
aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
‘ Limgilador liquido aromas, biodegradable, en botella de | S541/5CF-2018
14 | Ventiladores
Lavado de aspas 1litro
Franela Franela de algoddn N/A
Cubeta Cubeta de plistico N/A
" Guantes de e Guantes de hule N/A
Franela Franela de algoddn N/A
Limplador liguido multiusos,
. : aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
15 | Extintores Limpieza Limplador liquido aromas, biodegradable, en botella de | $SA1/SCF-2018
1litro
Guantes de hule Guantes da hule NIA
Cufia Cu‘ﬁa- de Hmina con mango de | N/A
plistico
Limpiador Hquide multiusos,
fletiro de Goma Retio v | Limpiador liquido aromatizante, desengrasante, varios | NOM-188-
16 | de Mascar A aromas, biodegradable, en botella de | S5AL/SCF-2018
. Lirnpieza . 1
{pupitres) 1 fitro .
Franela Frangla de algoddn N/A
Cubeta Cubets de plastico N/A
Guantas de hule Guantes de hule N/A
Franela Franela de algodéni N/A
Limpiador Houido multivsos,
Despachadores Limplador liquido aromatizante, desengrasante, varios ] NOM-189-
17 | deagua {solo Limpieza o aromas, blodegradable, en botella de | $5A1/5CF-2018
parte externa) 1liro
Cubeta Cubieta de pldstico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Franela Eranela de alpoddn NIA
Lirpiador liquida multiusos,
Lirptador liquido aromatizante, desengrasante, varios | NOM-183-
18 | Persiana Limpleza aromas, biodegraddble, en botella de | SSAL/SCF-2018
1itro
Cubeta Cubeta de plastico N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Franela Franela de algoddn N/A
. Limptador liquido multiusos, | -
18 gigi;;ﬁp ftres, Umpieza Limpiador Hiquido aromatizante, desengrasante, varios | NOM-185- _ (
aromas, bladegradable, en botelfa de | $SA1/SCFI-2018
1 litro

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN. ALVARO OBREGON €.P 01020 CTUDBAD DE MEWTCO
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Cubeta de plastico

mali.com

Guantes de hule

Guantes de hula.

Sacudido Franela Franela de algodén N/A
Fibra Fibra abrasiva N/A
Limpiador Hquido multiusos,
Limpiador iquido aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189-
aromas, blodegradable, en botella de | SSA1/SCFI-2018
20 | Cubiertas (impieza 1 litro :
Aomizader Atomiz.a_dar de pldstico de uso rudo | /A
. (polietiléno)
Limplador en palvo Limplador en polyo 1 N/A
Guantas de hule Guantes de hule N/A
Piedra pomez Pledra pémez, "Calidad de limpleza® | N/A
Fibra Fibra abrasiva N/A
Refrigeradores y ) Limplador liquido muitlus?s,
21 | Horno de Uimpieza Limplador liquido aromatizante, desengrasante, varios NOM-_l_SS»
Micraondas . : aromas, blodegradable, en botella de | SSA1/SCH-2018

de hul

[ .qioiimpia'vidrlos, aprox 1 litro

N/A

N/A

RTO 5AN ANGEL Ne

Cepillo para lavar vidrios N/A
Atomizador Atomlz'adcr de plastico de uso rudo N/A
{polietilenc)
22 1 vidrios Interiores | Lavado Jalador Jalador metdlico para vidrio, con N/A
‘ mango
Cubeta Cubeta de pléstico N/A
Escaleras de aluminio tipo tijera con
Escalera ] sujetadares de seguridad N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpla vidrios iiquido limpia vidrios, aprox 1 litro N/A
Cepillo Cepllio para tavar vidrios N/A
N , Jalador }aiador metdtco para vidrio, con N/A
23 Vidrios Exteriores | Lavado mango ]
hasta3.5m Cubeta Cubeta de pidstico N/A
Escaleras de aluminio tipo tlera con
Escalera sujetadares de sepuridad _ N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Limpia vidrios Ligulde limpla vidrios, aprox.1 litro N/A
Franela Franela de a_igodén N/A
" Domosy Lirnpiezs Cubeta Cubeta de pléstico- __ ‘ N/A
parasoles Escaleras de aluminio tipo tijera con
Escalera . N/A
sujetadores de seguridad
Guantes de hula Guantes de hule N/A ; S
Fetreros de Franela Franela de algodén N/A .
informacion,
;ancefefia, Limplador liquido musltiusos, 2 )
25 | pasamancs, Limpleza Uimpiador liquida aromatizante, desengrasante, varios | NOM-189- .
chagas, maceta, P 4 aromas, biodegradable, en botglla de | S5A1/SCFI-2018
macetones, 1 litro bt
estructuras Cepilio Ceplllo para lavar vidrlos @ N/A

. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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metalicas, zoclos, Cubeta de pldstico
Limptador quido multiusos,
aromatizante, desengrasante, varlos | NOM-189:
Limplader figuldo aromas, biodegradable, en botella de | $5A1/5CF-2018
1 litre
26 | Muros internos Limpleza Franela Franela de algoddn N/A
Cubeta Cubeta de plastice NfA
Escaleras de aluminio tipo tijera con
Escalera sujetadores de seguridad N/A
Guantes de hule Guantes de hule N/A
Franela Franela de algodén N/A
Cuheta Cubeta de plastico N/A
Limpieza Escalern Escaleras _de aluminio tipo tljera con N/A -
sujetadores de sepuridad
27 | Lambrin Guantes de hule Guantes de huls N/A
Cera Cera liquida para mantenimiento N/A
Franela Franela de algodén N/A
Encerado Escalera EsFaleras de aiuminifn tipo tijera con N/A
sujetadores de seguridad
Guantes de hule Guantes de hule N/A

NOM-189-SSA1/SCFI

-2018

Productos vy Servicios.
Etiquetado y Envasado para
Productos de Aseo de usp
Doméstico

Me__l_.iv'é'\} €1mpod plicie

Esta Norma tiene por objeto establecer los
requisitos de informacion sanitaria y comercial de
las etiquetas de los productos de aseo de uso
doméstico para elegir una mejor opcion de
compra, asi como las caracteristicas sanitarias
para su envasado y asi evitar que su uso
reprasente un rlesgo para la salud,

MMX-N-092-5CFI-2015

industrias de celuloss vy
papel-papeles creados
(tisswue) para  mercado
Institucional (higiénico,

pafivelo facial, servifletd y
toallaj-especificaciones vy
método de prueba.

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

NMX-N-096-5CFi-2014

industrias de celulosa vy
papel-papeles semikraft:
toallas para manos-
especificaciones.

Esta  Norma  Mexicana  establece  fas
especificaciones téenicas y los métodos de
prueha del papel toalla semikraft. Aplica para
toallas fabricadas con papeles reciclados o de |

fibra secundaria. - h

RO SAN ANGEL No. Bé6 COL. GUADALUPE TNN. ALVARO ORRESEN € P 01020 CTURAR NE MEWYTAA
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INSUMOS Y MATERIALES, CONSUMIBLES,
REQUERIDOS

Aceite rojo para matera de 350 ml
Aceite Tratamiento para mop magnetizador) LTROS 0 1 11
4cido Muridtico para limpieza de sanitario de 1 [t PIEZA 0 8 0 i8
Alephat del 96 en.tubeta de 19 fitros CUBETA 20 3 4 25
matizante para WG, varlos aromas de 400 ml PIEZA 120 36 a0 198
matizante liquido, varios aromas en cubeta de 19 It. CUBETA 20 8 4 32
iatomizador de plastico de uso rudo {polietileno) PIEZA 25 20 is 50
[Bote de plistico para basura de 40x40x28 em. PIEZA 10 10 2 22
Bolsa de plastica Negra, Gris, Naranja, Roja y Verde grande de 90x
120 Cal alta densidad pagueta de 25 Kg. Ke 3 2 1 6
Balsa de pldstico Negra, Gris, Naranja, Roja y Verde mediana de 60
% 90 Cal alta densidad paguete de 25 Kg. g 5 2 1 8
Bolsa de pldstico Negra, Gris, Narana, Roja y Verde chica de 40 x 60 Keg 5 1 6
Cal aita densidad paquete de 25 Kg,
fiomba.para WC, de hule natural, mango o baston de madera. PIEZA 5 5 2 12
Cera liquida para plses en cubeta de 19 litros CUBETA 5 o 5
Cepillo para lavar vidrios PIEZA 10 4 2 15
Cepitlo para WC (tipo trompo} PIEZA 15 F 19,
Ceplilo plastico para manos tipo plancha, de cerdas duras de PIEZA 15 10 4 29
polidster, con hase de polipropiteno
Cubeta de pldstico PIEZAS 20 10 [ 30
Cufia de [dmina con mango de plastico PIEZA 10 5 15
Cioro al 100% cubeta de 19 lts. CUBETA 5 12 4 19
Jetergente en polvo bolsa de 10 Kg BOLSA 10 5 2 17
isinfectante antibacterial de superficies en aerosol de 398 mi PIEZA 100 48 20 168
pachador de toalla en rollo.con patanca manual para rolios de PIEZA 15 2 17
180 mis de largd por 19.5 crs de ancho dimensiones de 25 x 23 x
B1.5 color blanco o humo.
Despachador de jabén liquido manual para manos color blanco o PIEZA 15 G 2 23
HIUMmo.
Despachador de papél igiénico jumbo jr, De 300 mis. X 10 ¢m de PIEZA 20 2 22
Bricho v.23.5 cms de Didmetro color blanco o humo.
Despachador de toalla Interdobladas de 29.2 largo por 25.2 cms de PIEZA io 2 12
knchg y fondo de 14.0 em color blance o humo,
Despachador de desodorante ambiental togue magico para baﬁos PIEZA 0 12 15 107
inrivados varios aromas.
Escoba de plastico tipo cepillo PIEZAS 80 24 25 129
Escoba de mijo PIEZAS 10 24 25 59
Escoba de vara piezas 10 4 25 38
Fibra abrasiva verde 3m o equivalente PIEZAS 72 24 12 108
Flbra abraslva negra 3m o equivalente PIEZAS 60 12 72 |,
Flbra abrasiva blanca 3m o equivalente PIEZAS &0 12 12 g4
rranela de algodén de color Blanco de 50 mts PIEZAS 7 1 2 19°
Gel Sanitizante base dlcohol tubeta de 19 Its CUBEYA ip 2 A2
Gasolina Blanca lts LITROS 5 A 0 e
Guantes de hule PIEZAS 200 50 o~ | % T30 280(

RTO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARC OBREGON, ¢.P. 01020, -&?‘g\

AD DE MEXICO.



TECNOLIMPIEZA ECOTEC 86.A

DEC.V.

R.F.C. TEC0902091E3
e-mail: tecnolimpiezascotec@gmail.com
lalador de piso de 40 cm. PIEZAS 50 4 12 66
erpa enrollo PIEZAS & 1 Z g
Jabdn Gel antibacterial de 250 mi. PIEZAS 84 12 6 102
alader metdlico para vidrio, con mango de 30 em. PIEZAS 30 6 36
abodn liquide en cubetas de 19 litros para manos, biodegradable, CUBETA 20 7 & 32
Warios aromas
Jabon Jiquido para trastes de 1 litro PIEZAS 108 12 4 124
Lija de agua del No 100 PIEZAS 30 5 10 45
Llquido Germicida en presentacion de 19 iitros CUBETA 15 5 20
Liguido desengrasante, bicdegradabie, en cubeta de 19 litros CUBETA 10 3 15
Limplador liquido para pisos laminados 1 It PIEZAS 72 6 78
Cera brillante Alex o similar 1.1t PIEZAS 72 o 72
Limpiadar liguido multiusos, blodegradable, en cubeta de 19 litros CUBETA 5 & 5 38
smuldo aromatizante, varios aromas, blodegradable, en cubeta de CUBETA 20 5 25
ros
Liquide limpia vidrios, de 19 jitros CUBETA 5 6 0 11
Limptador en polvo presentacién de 388grs. PIEZA 48 24 4 %
timpiador liguido pino, biodegradable, en cubeta de 19 litros CUBETA % 8 5 38
timpiador liquido Carbona, bicdegradable, en cubeta de 19 iitras CUBETA 10 4 2 16
Lustrados para muebles en aerosol de 378 mi PIEZAS 96 24 4 124
Liquido destapa cafios PIEZAS 10 2 12
Mop completo de 90 cm PIEZAS 10 2 12
Repuesto metdlico para mop de 90 em PIEZAS 5 Pl 7
Funda para mop de 90 cm PIEZAS 10 2 1z
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 ¢m PIEZAS 10 2 12
Mechudo de algodén PIEZAS 120 24 20 149
Microfibras 75% polléster 25% poliamida tamafio de 40X40cm PIEZAS 100 249 [3 129
Pasta para pulir pisos 500 ML PIEZAS [ 3 i 4
Papel Higiénico papel jumbo rollo de hoja dobie resistente, color CAJAS 150 55 12 217
hlanco.
Papel Higiénico tradicional Paguete de con 96 piezas rollos de 275 PAQUETE 3 1 [V} 4
ias dobles Kleenex o mares equivalente.
=4l desinfectante y aromatizante para WC varlos aromas. PIEZAS 300 150 50 500
Barricida ligutdo, cubeta de 19 Htros CUBETA 10 2 1 13
Fapete desinfectante, arormatizante y antl-salpicaduras para PIEZAS 120 100 0 220
mingitorio, varios aromas
Recogedor Metdlico con Bastdn de S0cm. PIEZAS 25 10 20 55
fToalia para manos gofrada en rollo cafa con 6 rollos de 180 mts x CAIAS 150 12 2 164
19.5 em. color blanco
Toalla interdobladas caja con 20 paquetes de 100 de 24 x 21 cm. CAJAS 15 4 2 21
Shampoo para alfombras en cubetas de'19 Its, CUBETA 5 1 6
Piedra pémez, "Calidad de limpieza" KOS 2 0 2

RIO SAN ANGEL No. B6 COL. GUADALUPE INN. ALVARO OBRESON C.P 01020 CIUBAD BE MEXTCO
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HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS

PLION DELMATERIAL

Pulidora industrial y consumibles 1
Extensian eléctrica PIEZAS 2 1 6
Hidrolavadora de alta presidn PIEZAS 4 2 1 i
Manguera 50 metros PIEZAS 4 3 1 8
spiradora industriaf PIEZAS 5 2 1 8
mvadora para mushies PIEZAS 1 0 i
Aspiradora para Muebles PIEZAS z 1 3
Recolectores de basura con ruedas . . PIEZAS 6 2 &
Fscalaras de aluminio tipo tijera con sujetadores de seguridad de 7 PIEZAS 1 1 2
peldafios '
Fscalera de 5 peldafios PIEZAS 5 1 1 7
Fscalera de 9 peldafios _ PIEZAS 3 1 1 1
Diablo de carga pdra 400 kg, PIEZAS 2 3 1
Carro de limpleza tipo hote) con bolsa ) PIEZAS 20 3 2 2
Setalamientos de precaucidn PIEZAS 10 8 4 22
Sopladora de hofas a gasolina (10 Htros de Gasolina) PIEZAS 1 1 1
Atentamente

Abigall Aviia Mendiola
Apoderada Legal.

RTO SAN ANGEL No. B6, COL. BUADALUPE INN, ALVARC OBREGON, C.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-DAG-001/2021(IA-016000997-E9-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, AL, AMPARQ DEL. CONTRATO MARCO

Anexo 1
4. lnciso h}

Abigail Avifia 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:

NOM-004-STPS-1999 T | Siste Proleccion y disposilivos de sequridad en la
maquinaria ¥ equipo que ulilice en los centros de frabajo.

NOM-017-STPS-2017 Equipo de proteccion personal-seleccién, uso y
manejo en centro de trabajo,

NOM-030-8TPS-2009 Centros preventivos de seguridad vy salud en e
trabajo funciones y actividades

NMX-R-025-SCF(-2015 En igualdad laboral y no discriminacion T

identificacion, andlisis y prevencion N

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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Ast mismo Jos productos que emplearemos para la prestacion del SERVICIO
cumplen con las siguientes normas:

Pr&d \
Aseo de Uso Doméslica

NMX-N-092.SCF1-2015 Industria de cefulosa y papel-papetes creados {lissue} para
mercado institucional {higiénico, pafiuslo facial, serviliela y
toalla}-especificaciones y método de prueha

NMY-N-006-SCFI-2014 - Industrias de celulosa y papel-papeles semikraft: loalla para
manos-especificaciones

Atentamente

“\

Abigail Avifia Mendicla
Apoderada Legal

RIO SAN ANGEL No. B6, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, €.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021.

Direccién General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacién a Cuando Manos Tres Personas Nacional Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021(IA-016000997-E9-2021)
*SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA", AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Anexo 1
7.3 Propuesta de Trabajo

Abigail Avifia Mendiola, en mi calidad de Apoderada Legal, presento por
- inmueble la metodologia, p-rograma de trabajo y organigrama (administrativo

y operativo)

Atentamente

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal

REO SAN ANGEL No. 86, COL. BUADALUPE INN, ALVARC OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO,
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METODOLOGIA
EDIFICIO SEDE

(O ®§<
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Direccion General.

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TECO90209IE3
e-mall: tecnolimpiezaecotec@gmail.com

ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el propdsito de ofrecer un servicio de Jardineria y fumigacion,
comprometido con &l medio ambiente, utilizande productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asi como los mantos aculferos sobreexplotados y dafiados 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 de acuerdo al tipo de servicio que esta desempefiando. '

OBJETIVO

El presente documento tiene la finalidad de describir los procedimientos espetificos 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 capacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
el sector piblico y privado, con Ja més alta tecnologia 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 el servicio de limpieza. A

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES /;"J(,i
Limpieza y desinfeccion rutinaria: ' |

‘Consiste en una limpieza en himedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y

otras particulas de las superficies, mobiliario y equipo. ,
®>§ /,@/
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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 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 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,

Descripeion de la tarea

Abrillantar 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 metodo de limpieza y de mantenimiento es llamado tambien de limpieza en seco
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Cuando se realiza la tarea

Fs una tarea de las periédicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pve,
marmol pulido, piedra arlificial, lindleo, 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 segurc de disponer de: electricidad,
aparato para barrido humedo, suficientes pafios impregnados, cepilio y recogedor,
bolsas de basura, maquina pulidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsioén de espray o cera.

El método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la maquina pulidora con su correspondiente
disco blancofrojo. E| 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 depésito y una pequefia bomba, esta se acciona con una
palanca o botdn. Cuando hablamos de abrillantar podemos dividir selectivamente o
completamente.

Abrillantar selectivamente

bajo el disco de la pufidora y llevar la maquina en recorridos superpuestos por
encima de la superficie. Muchas veces manchas o pequefios dafios en la capa
protectora sdlo con esta accién mecénica 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 maquina encima enseguida. La

Es tratar el suelo bien con barrido himedo, Colocar uno de los discos blanco/rojo >}
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accioén conjunta de
la emulsion y la rotacién del disco. :

Abriltantar completamente

Es pulverizar con emulsién todo suelo con la maquina pulidora y disco rojo, dando
como si fuera un masaje. En la 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, rodapiés y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccion de la
boguilla del aparato de spray, y en espacios con obstaculos hay que adaptar los
recorridos.

MOPEADC

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« El 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 disefo 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 captador de polvo y tiempos de frabajo.

« Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente 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 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 impregnacién reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, la difusidén de gérmenes y bacterias lo que
as recomendado para reducir la incidencia de alergias.

+ No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin
necesidad de humedad, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida atil la map /
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impregnada puede itmplar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

medio/alto.
Pisos {(Mosaico, Loseta, Barrd, 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 inspeccidn para proceder al barrido del area empezando
por las partes mas altas o superiores a fin de ir desalojando de abajo hacia arriba.
hasta legar a la parte mas baja para hacer la recoleccion de la basura acumulada.

» En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos de poivos y facilitar la jabor.

Trapeatf.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera.

+ Se lrapearan 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 centimetros aproximadamente con el area trapeada
anteriormente hasta volver a trapear todo a lo largo.

Putir,

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

Para su pulido se requiere dcido oxdlico, 2 fibras muy suaves y magquina pulidora

La técnica es la siguiente:
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» Se moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poce 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 horizontal y después verticalmente, tratando
de gue la maquina pase por toda la supertficie 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

e 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

MOPEADQG

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

» FE| sistema de limpieza 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 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 captador de polvo y tiempos de trabajo.

+ Se, sustituiran fas 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 tratar
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 tarea. Ademas

de retener el polvo y la suciedad, segln algunos estudios, su impregnacion reduce -

sensiblemente la contaminacion del aire, la difusion 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, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida Uil la 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 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 total de banqueta perteneciente
al inmueble.

« 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.

» Para remover la suciedad en general se recomienda cepillado regular. Se puede
hacer a mano o utilizando una maquina limpiadora industrial.

« Elceplliado 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 el barrido una vez terminado este se
procedera al tallado de las banquetas, con agua, detergentes, desengrasantes o
producto especifico, haciendo remocion de heces fecales, chicles, materia organica
o cuaiquier 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. WE

« Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan PN

de basura a fin de evitar encharcamientos. VAR
/\E ;
b

Ed
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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 utilizar

» Segin la extension de la superficie a limpiar se emplea el aspirador correspondiente
asi, para pequenas 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 utifizacion de un aspirador industrial.

El método de trabajo

« Depende del tipo de suciedad y de que lo gue nos indica el programa de trabajo.
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 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

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
dejar ningun lugar sin aspirar,
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Los movimientos lentos son importantes, puesto que si movemos ia boquilia 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 esté
molestando por delante de la maquina

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

DESMANCHAR

La operacion fiene 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 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 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.
Se enjuaga la mancha con un pafio ligeramente himedo.
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« Se aplica desmanchador adecuado

s Se limpia. Desde la periferia hacia el centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcion y aplicando los procedimientos comunes 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, et material y equipo que se utilizara es shampoo para alfombras, magquina
pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepillo de plastico de
mano. La técnica a seguir sera la siguiente:

Retirar al pasillo las sillas, percheros (sin objetos personales) y aciilicos de piso.

« Hacer una mezcla de shampoo con agua en una proporcion 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 la espuma necesaria evitando al maximo
mezcla Hquida. _

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

» las orillas 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 deberd aspirarse retirando la mayor cantidad de
humedad 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 inhabiles para -
no entorpecer las actividades del personal administrativo y téenico.

e
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Escaleras.

Barrer.

Frecuencia, diario constantemente ¢ cuando se requiera,

Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizaré 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 la parte mas baja o descanso para hacer la recoleccion
de la basura acumulada.

En caso de excesos de polvo se humedecerd ligeramente el drea a fin de evitar
jevantamientos de polvos vy 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
remocidn, chicles, materia organica o cualquier otra materia que de mal aspecto
Terminando la 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 medjante 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, mensual o cuando 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 5 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 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 aplica
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona

» Se refira 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.

Sacudir

« Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi afiojara la suciedad
y la decoloracidn, y todo quedara mucho mas limpio.

» Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano 0 mediante una franela seca a
fin de evitar gue el polvo se quede en las telas.

Limpiar,
I

.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

¥
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» La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizard productos quimicos
limpia metales en el caso de las paredes no grasos aplicandolos con atomizador y

franela.
# &
AN
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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 vuelta en forma de “u” y haga un fraslape de cinco centimetros aproximadamente
con el area trapeada anteriormente hasta volver a trapear todo a lo largo.

+ Continde trapeando dando vueitas 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 ofra el mango del recogedor; con la
escoba empuje el polvo y ja basura hasta subirla al recogedor gue se colocard
sobre el piso. Tire |a basura en el lugar destinado.

« Alfinal de la labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Putir

»

Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

» Elpulido 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 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 utilizando una
maquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada,

s Tallar las orillas a mano con una fibra y removedor. \\y\g

®</®<
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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 enjuagar todo el piso y retirar los restos de
removedor que llegaron a guedarse, 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.

Estacionamientos.
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 barrido del area empezando
por entradas principales hasta cubrir el total del drea.

+ Sise encuentras autos en el estacionamiento y existe basura de bajo de ellos 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 y facilitar 1a labor.

Lavado.

+ Frecuencia, semanal ¢ cuando se requiera.

+ Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utilizando
una maquina limpiadora industrial.

» FEl 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 el cual

con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
remocion de heces fecales, chicles, materia orgénica o cualquier otra materia que
de mal aspecto

» Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del 4rea 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 utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azotea y dreas comunes.

Barrer

s Frecuencia, diaric 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 drea empezando
por las areas mas lejanas hasta cubrir e fotal 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.
» lLavado con Hidrolavadora karcher a presién, tallar con escoba de piso y

jabon de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presion y dejar secaren el |
sol. ‘
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Bafos

Lavar y desinfeccién de muebles.

» Frecuencias, diario o cuando se requiera.

=« Cada dos dias se realizara una limpieza 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 limpiard a fondo todos los rincones del bafio pues la humedad propicia que se
acumulen las baclerias; asimismo, se limpiaran limpiar los gabinetes, canceles,
puertas y cristales.

» Retirar el polvo y tela arafias de los techos paredes y venfanas.

« Colocarse los guantes para quitar el sarro de los inodoros y urinarios 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 bafios o
escobilla.

« Con la ayuda de un trapo 6 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. \\\;\

s Se procede a limpiar los espejos con limpia cristales o agua con jabon y se lustran
con una bayeta hasta que gueden 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 funciones de:

{avado de Lavahos

« Cargue el atomizador con una solucion de una parte de desengrasante por siete de
agua.

» Haga una atbmizacién par arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
la franela.

¢ Si 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 atornizada el area
con la ayuda de la fibra, lija 0 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 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 que se escurra 1a solucion, continué con Ia tapa, el asiento, .
la taza, aplicando la solucién por dentro y fuera, K\X

.‘:3 j}‘ \(_
» Siqueda mugre haga una nueva aplicacion de la solucion, frote con la fibra y seque 4 SN
con la franela.
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» En caso de incrustaciones de sarro se utilizan productos especificos para la

remocién 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 sacardn 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 que 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 sello de agua visible se debera sacar el agua con
la franela exprimala en la cubeta y reaizar el procedimiento de lavado descrito
anteriormente,

* 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.

» Seque el agua que haya escurrido al piso.
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Todos los dias debes hacer una limpieza general de tipo ardinario y verificar que no \\
falte nada de los materiales necesarios. S
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+ Constantemente se barreran, sacudiran, trapearan y limpiara el piso, el inodoro y el
lavabo. Utiliza productos y utensilios especiales para lavary desinfectar estas areas
donde la higiene es hasica.

= Se lavara a fondo |a taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

o Cuando se requiere se limpiara a fondo todos los rincones del bafo pues la
humedad propicia que se acumulen las bacterias; asimismo, se limpiaran mpiar los
gabinetes, canceles, puertas y cristales,

Desodorizado
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se proceders
aromatizar el bafio con un atomizador rociando en todo el ambiente,

L.avado 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 posteriormente aplicando de jabon, agua
y desinfectante.

» Terminada Ja 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 necesario, ‘

Reposicion de papel y Despachador de jab6n de manos.
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se abre el dispensador de papel o de jabon, se retira lo gue no sirve, y se coloca el \j}
papel o jab6n para su uso.
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Para el dispensador de jabén, se tendra que enjuagar con agua y retirar el jabon
sobrante, para después vaciar el jabon nuevo.

Retirar Basura
« Frecuencia, 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 ¥ exterior de los mismos y llenado de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar.

» Frecuencia, diario constanternente 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, toalla,
ambientadores, jabon manos, etc).

+ Se dara el visto bueno al trabajo realizado, comprobando que tode ha quedado
perfectamente habilitado de manera suficiente,

» Se realizard de manera continua la habilitacion de suministros para que estos nunca
faltes y se encuentren en perfectas condiciones de servicio.

Mobiliaria De Oficina.
Limpiar.

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera. \
« Se inicia retirando los papeles de las papeleras, trituradoras, etc. en la bolsa para ‘\‘*}4
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacién de residuos en los recipientes, o
limpieza interior y exterior de los mismos y Henado de liguidos desinfectantes si N

it

procede. S

4/

7
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+« 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 objetos que se
encuentran encima del mobiliario para poder realizar una limpieza integral del
mismo, 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, asf 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 fi nal pasamos
la franela o trapo para lustrar.

Aspirar y/ o barrer y lustrar 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, este se aplica con las
ventanas cerradas para mayor concentracion de perfumador.

Lavar.
» Frecuencia, gquincenal o cuando se requiera.

"+ Esta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la actlividad 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 ¢aso 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
autorizacion para realizar la limpieza y lavado de los mismos que se realizara con
fos productos adecuados a fin de no dafiarlos ni deteriorarlos.

« En caso de mobiliario de tela se realizara el procedimiento 19.- mobiliario de tefa
{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 continuacién con un trapo suave.

« Los muebles pintados y bamizados pueden limpiarse con una esponja himeda y un
poco de agua jabonosa. Evite las arenillas para fregar que los rayarian.

Encerado.
» Frecuencia, semanal, quincenal o cuando se requiera,

« Debe darlos ligeramente de encdustico para que no se empasten. La Gnica 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 ¢ pafios. Las manchas de agua se
frotan en el sentido de la madera con un tapén de corcho. Sila mancha es profunda
elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias capas de
cera coloreada, o de encéaustico. 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 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.

+ Esta actlividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera vy darfe un
aspecto brillante y lustroso.
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Mobiliario de tela sillas y sitiones.

Aspirar.

L]

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 resultado. ,

De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aplicar sus quimicos
actives a la suciedad ya instalada que no se logra quitar en la rutina de limpieza
normai quitar.

21.3 Lavar.

Frecuencia, mensual o cuando se reqguiera,

Para realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servira para obtener mejores resuiltados.

La operacion de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como: jabones, detergentes, desengrasantes, etc. Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maltratar la tela para no decolorarla.

El proceso consiste en quitar el polve y la suciedad, sacudiendo, lavando,
enjuagando y secando las superficies,

Con un utensilio limpio y seco se recoge el polvo suelto. Se remueve la suciedad
empleande los equipos o utensilios y las soluciones limpiadoras adecuadas,
haciéndolo con movimientos circulares y abarcando zonas pequefias.

El lavado de telas se puede realizar de forma manual mediante un liguido

espumoso o algln cepillo o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas
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optima y eficaz se utilizara maqulna de inyeccion succidn la cual con la ayuda de los
quimicos removera de forma mas eficaz fas manchas impregnadas en las telas.
* Enelcasode cortinas se recogeran y se lavaran con maquina lavadora de ropa

Equipos electrénicos.
Sacudir
» Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho mas limpio.

» Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franeia seca a
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

Limpiar.

« Frecyencia, semanal constantemente o cuando se requiera.

« Para la limpieza de equipos se pasara 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.

« Siaplicamos el producto hay tener en cuenta que el producto no entre a las ranuras ‘
de los auriculares, teclados, etc. w |

» Luego se saca lustre suavemente con una franela. ;\é
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Cestos de Basura,

Vaciado y limpieza.
Frecuencia, diario o cuando sea necesario.

El retiro 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.

El favado 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 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 suciedad

y la decoloracion, y todo quedard mucho mas limpio. N \&
El sacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a \}3
fin de evitar que el polvo se quede en las telas. | / AN

Lavado de Aspas.
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= Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

* Se hace la eliminacién 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 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 humeda o con aplicacién del producto por medio de un
atomizador.

Extintores

Limpieza.

» Frecuencia, diario, cuando se requiera.

» Se limpiara por el parte exterior con liquido desengrasante desinfectante con la
ayuda de franela himeda 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 lmpiard con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela !
himeda o con aplicacion del producto por medio de un atomizador.
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Despachador de Agua.
Limpieza.
+ Frecuencia, diario, cuando se requiera.

» Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela hiimeda 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 bactericida que no dafie salud, una vez limpio se instalard de nuevo el
garrafon.

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 y
liquido myitilimpiador.

+ 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 fimpieza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Pupitres y butacas.

Limpiar. 7
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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 multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado,

Cubiertas

Sacudir.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» El sacudido para persianas metalicas, plasticas o de tela se realizara con franela
seca frotandolas hasta dejarlas libres de polvo.

» En caso de ser desmontables se desmontardn para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instaldndolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas.

Limpiar

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» 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 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 liquido espec:ai que contribuya a eliminar lo graso de los

mismos, por estar expuestos a la accién del tiempo seran 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”

Vidrios exteriores hasta de 3.5 m.
Lavar.

» Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.

» FEl lavado interior de los vidrios, independientemente de la altura, sera nuestra
responsabilzdad y se realizara conforme a necesidades delectadas por Ia direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas.

« FEllavado exterior de vidrios se realizard bimestraimente o cuando se requiera en
todos los inmuebles, La direccién de servicios generales mediante oficio, nos dara
conocimiento de las fechas en que se realizara el servicio

« FE!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 accion del tiempo serdn repasados siempre que
se considere necesario.

¢ Secado con jalador para vidrios

Domus y parasoles

Limpieza.

s Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.
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» Seran limpiados con un fiquido especial que contribuya a eliminar fo graso de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seran 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

Letreros de informacioén,

Limpiar.

» Frecuencia, diario 0 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 1o
manchado.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Pararemover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

» Con franeia 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 trapo para
lustrar y secar.

Canceles

Limpiar

* Frecuencias, diario o 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 himeda. Se comenzara
por la parte alta del muro y entrada, atomice la superficie para proceder al
tallado o limpieza supericial hasta dejar limpia 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 los muébles de manera que permita comenzar ef lavado.

Repita las operaciones en el area inmediata inferior tomando las mismas

“medidas que la anterior y con un pequefio traslape continlie hasta llegar al piso.

-
Lava

« Fre

Continlie lavando el area proxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el drea encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas,

Al terminar limpie y guarde los utensilios.

r.

cuencia, quincenal o cuando se reguiera.

« Sera con un liquido especial que contribuya a eliminar lo graso de los mismos, por
estar expuestos a la accion del tiempo seran 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. ‘\%
Jﬁf \a

Limpiar. ' /
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» Frecuencia, diario o cuando se requiera.
» La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean, se

limpiaran con franela himeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal 0 cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en general, tallado con jabdn y agua con fibra delgada.

» Con franela seca se retira el polvo, as! 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 trapo para
lustrar y secar.

Chapas.

Limpiar,

» Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

« |3 limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela humeda y liguido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo 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 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 trapo para | .

{ustrar y secar.
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Estructuras Metalicas.
Limpiar.

Frecuencia, diario ¢ cuando se requiera.

La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela himeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo 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 polve, 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 trapo para
lustrar y secar.

Zoclos

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 hasta
retirar lo manchado.

Lavar. ‘

« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.
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» Para remover la sucledad 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 trapo para
lustirar y secar.

Puertas.
Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Se procede a desempolvar las paries altas.

Se procede a limpiar con la ayuda de un plumero 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 |a superficie para refirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
iustrar.

Lavar,
* Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

» [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 puertas primero se identificard el tipo de material del mismo en
caso de mobiliaric de madera se realizard 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 espenja suave aplicando liquido multilimpiador o también con
cepillo de cerda suave fallando 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, la franela se enjuagara cuantas veces

sea necesario.
Macetas
Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar

» Frecuencia, quincenal o cuanda se requiera.

» Lavar macetas con franela y cepillo himeda hasta eliminar la suciedad.

Macetones
Limpiar
« Frecuencia, diario constantemenie 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 hiimeda hasta eliminar la suciedad.

e

e
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Muros internos.

Limpiar.

« Frecuencia, mensual o cuande se requiera.

« Lla limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipe de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquido multmmplador 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
limpiaran con franela hiimeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Encerado,

» Frecuencia, mensual, trimestral o cuando se requiera.

» Debe darlos ligeramente de encaustico para gue no se empasten. La dnica 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. Sila mancha es ~
profunda elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego variass_ | >
capas de cera coloreada, o de encaustico. Para fas otras manchas: use papel de lija ‘%,m\
muy fino, siempre en el serztido de {a madera. g

;3

/

\\?
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¢ Se enceran con un producto especial 0 con una, mezcla formada por dos tercios de
aceite. Hay que frotar por pequefas superficies, en forma circular. 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, Cadigo RDMC001.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Codigo RDPROO1.

Procedimiento de Control de Registros, Cédigo RDPR003.

NOM — 130/SCF1 —- 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 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Bioldgicos Infecciosos — Clasificacion 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

@wk(

Abigail Aviia Mendiola. -
Apoderada legal. PN
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METODOLOGIA,
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ANTECEDENTES
Esta empresa fue creada con el proposito de ofrecer un servicio de Jardinerla y fumigacion,
compraometido con el medio ambiente, utilizando productos de calidad, que protegen las aguas del

Valle de México, asi como los mantos acuiferos sobreexplotados y dafiados por la falta de cuidado
y medidas preventivas.

INTRODUCCION

El personal que labora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacidn necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo al tipo de servicio que estad desempefiando.

OBJETIVO

El presente documento fiene la finalidad de describir los procedimientos especificos prestar el
servicio de lirnpieza en Unidades Administrativas,

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicic Integral, con personal atamente calificado y equipo de vanguardia, asi

cOmo Con Una capacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en

el sector publico y privado, con la més alta tecnologia para mantener el servicio de eficacia que
los inmuebles acfuales o requiera,

ALCANCE

El presente Manual Operativo es aplicable a todas 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 el fin de recoger las acumulaciones de polvo y
otras particulas de las superficies, mobiliario y equipo.
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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 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 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 ¢ reparar una capa protectora en un. suelo, con la ayuda de una
mdaquina pulidora y una emulsion de espray o cera.

Este método de limpieza y de mantenimiento es llamado también\{e limpieza en seco

. o
r
L -
Y
g
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Cuando se realiza la tarea

Es una tarea de las periddicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pvc,
marmol pulido, piedra artificial, lindleo, 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 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 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 depésito y una pequefia bomba, esfa 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 himedo. Colocar uno de fos 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 pequefios dafios en la capa_

protectora sdlo con esta accidn mecanica son eliminadas manchas e irregularidades :};}

gue no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emulsion ~,_ %"

que contiene el aparato de abrillantar pasando la maquina encima ensegquida. La ;‘ .
J
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accién conjunta de

fa emulsion y la rotacion del disco.
Abrillantar completamente

Es pulverizar con emulsidn todo suelo con la maquina pulidora y disco rojo, dando
como si fuera un masaje. En la 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, rodapigs y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccion de la
boquilla del aparato de spray, y en espacios con abstaculos hay que adaptar los
recorridos.

MOPEADO

» Frecuencia, diaric 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 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.

Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente 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 retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polvo y la sticledad, seglin algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, la difusion de gérmenes 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, lo que alarga la vida de los mismdg. En su vida atil la mop
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
medio/alio.

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 |a recoleccion de la basura acumulada.

s En caso de excesos de polvo se humedecera 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
polvo y basura a todo 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 trapear todo a lo largo.

Pulir,

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera,

Para su pulido se reguiere acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maguina pulidora

La técnica es la siguiente: N
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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 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 verticalmente, tratando
de que la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

« Retirar el agua sin dcido 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 hasta que
quede 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
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,
producio 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, ias lavan, desinfectan y las vuelven 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 tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polvo y la suciedad, segin algunos estudios, su impregnacién reduce
sensiblemente la contaminacién del aire, la difusion de gérmenes 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, lo que alarga Ja vida de los mismos. En su vida (til la mop \M
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

mediofalto.

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.
Barrer.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Diariamente Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor
y bolsa para basura se realizard una inspeccién para proceder al barrido del area
empezando por entradas principales hasta cubrir el total de banqueta perteneciente
al inmueble.

+ En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar 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 utilizando una maquina fimpiadora 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 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 organica
0 cualquier otra materia que de mal aspecto

» Terminando la remocién de materia se procedera al enjuagado del area con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando defar lo menos posible )
agua. -,

* Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan NS
de bhasura 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 aspiracion (creacion de vacio)
la suciedad suelta y polvo

Herramientas a ufilizar

s Segun 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 utilizacién de un aspirador industrial.

El método de trabajo

+ Depende del tipo de suciedad y de que lo que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo. ‘

» Aspirar selectivamente quiere decir que solo aspiramos aquellos lugares que
obviamente estdn sucios; al contrario, aspirar a fondo implica aspirar toda la
superficie, haya suciedad visible o no, con este se elimina tambien la suciedad
invisible, cosa imprescindible para el mantenimiento de alfombras

« Este procedimiento, consisie en pasar la boquilla de aspiracion 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 gue
cada nueva pasada debe sobrepasar unos 10 cms. De la anterior, al objeto de no N
dejar ningln lugar sin aspirar. _ \*\;w
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» Los movumtentos 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 gueda sin efecto.

» Be 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, asi 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 errdnea de productos, mal uso de
muebles e 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 ufilizarlas 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 frfa para ver si con ello se elimina Ja 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.

» Se enjuaga la mancha con un pafio ligeramente himedo.
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» Se aplica desmanchador adecuado
» Se limpia. Desde |a periferia hacia el centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcidn y aplicando los procedimientos comunes 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
mano. La tecnica a seguir serd |a siguiente:

« Retirar al pasillo las sillas, percheros {sin objetos personales} y acrilicos de piso.

» Hacer una mezcla de shampoo con agua en una proporcion promedio 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.

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

» Las orillas 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
humedad de la alfombra

s Una vez finalizado el lavado de la alfombra se procedera a lavar con el cepillo fos
acrilicos de piso.

« Ellavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y técnico.
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Escaleras.

Barrer.

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

« Hagciendo 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 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 recoleccion
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 {a ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
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 barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir.

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

La téenica es la siguiente:

L]

Se 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 f]bra 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 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 ¢l jalador y se enjuaga toda zona

Se retira el agua y se repite Ja operacion

Retirar el agua que ha guedado con franelas perfectamente limpias hasta que
guede seco en su totalidad.

Elevadores.

Sacudir

Frecuencia, diario cuando se requiera.

Para una limpieza mas efectiva ia clave esta en sacudirlos, Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, 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 en las telas.

Limpiar.

*

Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizara productos quimicos
limpia metales en el caso de las paredes no grasos apl;can
franela. \

[os con atomizador y \\

B
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+ Para el caso de los pisos estos se frapearan del lado derecho y avance hacia
enfrente, de manera de empujar el polvo y basura a todo lo largo del area a trapear,
deé vuelta 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.

+« Continte frapeando 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 subirla al recogedor que se colocara
sobre el piso. Tire la basura en el jugar destinado. =

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

Pulir

Frecuencia, mensual 0 cuando se requiera.

+ Elpulido de elevadores se realizara tanto en paredes y pisos,

»+ En el caso de paredes ya que estas son metdlicas se utilizard producto
limpiametales aplicandolo con atomizador para posteriormente frotarle 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 utilizando una
magquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahufada.

« Tallar las orillas a mano con una fibra y removedor. \?s;\
N
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» Retirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo tiempo
gue se van secando los residuos que llegan a quedar.

+ 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
fimpia.

» Pulir el piso con una maquina puiidora y una flbra muy suave.
» Colear con jerga practicamente seca toda el area i;avada.
Estacionamientos.

Barrer.

e 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 empezando
por entradas principales hasta cubrir el total del area.

» Sise encueniras 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.

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

Lavado,

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

.

« Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utilizando
una maguina limpiadora industrial.

» E| lavado de estacionamientos 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, detergenies, desengrasantes o producto especifico, haciendo
remocion de heces fecales, chicles, materia organica o cualguier ofra materia que
de mal aspecto

» Terminando 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 el 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 o cuando se reguiera.

s Haciendo uso de una escoba de cerda sintetica, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara 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 humedecerd ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos 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 presion y dejar secar en el
sol.
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Bahos

Lavar y desinfeccion de muebiles.

Frecuencias, diario 0 cuando se requiera.

Cada dos dias se realizara 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 la humedad propicia gue se
acumulen las bacterias; asimismo, se limpiaran limpiar 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 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 bafios o
escobilla.

Con la ayuda de un trapo ¢ 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.

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.

;
i
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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
agua.

» Haga una atomizacidn por arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
la franela.

* Si queda mugre, haga una nueva aplicacién sohre 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
0 producto especifico, una parte de germicida y agua, una vez atomizada e} area

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 gue el agua quede limpia.

+ Se extraerd de la superficie del w.c. el agua con la franela y exprima en ia 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 solucién, continué con la tapa, el asiento,

la taza, aplicando la solucién por dentro y fuera.

« Siqueda mugre haga una nueva aplicacién de la solucion, frote con la fibra y seque
con la franela.

i
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« En caso de inciustaciones 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 solucion de una
parie 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 que escurra,

» Siqueda mugre, haga una nueva atomizacién y frote este lugar con la fibra y seque
con la franela

» En caso de ser un mingitorio con selic de agua visible 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 sarro se utilizan productos especificos para la
remocion de los mismes con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

» Segque el agua que haya escurrido al piso.
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Todos los dias debes hacer una limpileza general de tipo ordinario y verificar que no ™.
falte nada de los materiales necesarios.

H
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» Constantemente se barreran, sacudiran, trapearan vy limpiara el piso, el inodoro y el

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 limpiara a 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,

Desodorizado
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se reguiera.

Una vez seco el suelo y terminada la labor de limpieza y/o lavado, se procedera
aromatizar el bafo con un atomizador rociando en todo el ambiente.

Lavado de muros.

s 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 posteriormente aplicando de jabdn, agua
y desinfectante.

+« Terminada Ja labor de tallado se secara el area con franela y se retiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea necesario.

Repaosicién 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 jabén para su uso.
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Para el dispensador de jabdn, se tendra que enjuagar con agua y retirar el jabdn
sobrante, para después vaciar el jabdn nuevo.

Retirar Basura
* Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

s Vaciar las papeleras haciendo uso de una escoba de cerda sintetica, 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.
« 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 higienico, toalla,
ambientadores, jabén manos, etc).

» Se dara el visto bueno al trabajo realizado, comprobando que todo ha quedado
perfectamente habilitado de manera suficiente.

¢ Se reslizara de manera continua la habilitacion de suminisiros para que estos nunca
faltes y se encuentren en perfectas condiciones de servicio.

Mobitiaric De Oficina.
Limpiar.
» [recuencia, 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 los recipientes, \g‘

fimpieza interior y exterior de los mismos y llenado de liq;’dos desinfectantes si

procede.
ok
/
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» Se procede a limpiar el mobiliaric 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 del
mismo, los objetos delicados se limpian con la ayuda de un plumero o franela segiin
sea el caso.

» Con franela seca se retira el polvo del mobiliario, asi mismo con trapo
humedecido en el producto adecuado lo pasamos sobre la supetficie para retirar las
manchas, frotando hasta que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos
la franela o trapo para lustrar.

Aspirar y/ o barrer y lustrar seg(n 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 concentracién de perfumador.

L.avar.

» Frecuencia, quincenal 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 realizard 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 limpieza y lavado de los mismos que se realizara con ™
los productos adecuados a fin de no dafiarlos ni deteriorarlos. S

* En caso de mobiliario de tela se realizard el procedimiento 19.- mobiliario de tela. “:E‘

{Aspirado, limpieza, lavado v sacudido).

ws
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Madera.

Limpiar

*

Frecuencia, diaric constantemente o cuando se requiera

Las maderas barnizadas Brillantes o mates se limpian con una esponja himeda o
bien escurrida. Séquelos a continuacién con un trapo suave.

Los muebles pintados y barnizados pueden limpiarse con una esponja humeda ¥ un
poco de agua jabonosa. Evite las arenillas para fregar que los rayarian.

Encerado.

Frecuencia, semanal, guincenal o cuando se requiera,

Dehe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarios 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 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 Eija muy fino,
siempre en el sentido de la madera.

l.os 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 condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.

Vg

1
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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 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 resultado.

De este modo ¢l limpiador cuando se proceda a lavar podrd 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 resultados,

La operacion de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como: jabones, detergentes, desengrasantes, etc, Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maltratar la tela para no decolorarla.

El proceso consiste en quitar el polvo y Ia sumedad sacudiendo, lavando,
enjuagando y secando las superficies.

Con un utensilio 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 pequenas.

El lavado de telds se puede realizar de forma manual mediante un liquido
espumoso o algun cepillo o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas
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dptima y eficaz se utilizara maquina de inyeccion succion 1a cual con la ayuda de los

guimicos 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
¢ Frecuencia, diario cuando se requiera.

+ Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracién, y todo quedara muchoe 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 eqguipos se pasara una franela sobre la superficie a tratar para
retirar el polvo.

« Se aplicara un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a.
Jimpiar y frote suavemente la superficie hasta retirar las manchas que se encuentran
en el equipo.

e Retire con la franela humedecida los restos de suciedad, repita la operacidn hasta
que salga totalmente toda la suciedad. Y finalice enjuagando la bayeta y repasando
hasta refirar las impurezas.

» 8iaplicamos el producto hay tener en cuenta que el producto no entre a las ranuras
de los auriculares, teclados, etc.

» luego se saca lustre suavemente con una franela.
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Cestos de Basura.

Vaciado y limpieza.
« Frecuencia, diario o cuando sea necesario.

s Elretiro 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 residuos en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
proteccion.

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 liquido muitilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Ventiladores.
Sacudir
» Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva |a clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho mas limpio.

» FElsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar que el polve se quede en las telas.

Lavado de Aspas. | 4
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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 jos
mismos, con liquido muttilimpiador, o desengrasanie 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 himeda o con aplicacion del producto por medio de un
atomizador,

Extintores

Limpieza.

« Frecuencia, diario, cuando se requiera.

+ Se limpiara por el parte exterior con liquido desengrasante desinfectante con ia
ayuda de franela humeda o con aplicacion 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. T
Se flimpiard con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela ™
himeda o con aplicacién del producto por medio de un atomizgdor.
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Despachador de Agua.
Limpieza.
» Frecuencia, diario, cuando se requiera.

+ Se limpiara por el parie exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela himeda o con aplicacidn del producto por medio de un atomizador.

+ Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiara 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. |
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 hiimeda y
liquido multiimpiador.

« Para el caso de persianas de tela estas Gnicamente se sacudiran con franela seca o
tambign se podran aspirar.

« En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpleza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instaldndolas nuevamente a su lugar inicial, ;\\3

Pupitres y butacas.

Limpiar.
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Frecuencia, diario o cuando se requiera.

La limpieza de persianas 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.
Cubiertas

Sacudir.

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» El sacudido para persianas metalicas, plasticas o de tela se realizara con franela

seca frotandolas hasta dejarlas libres de polvo.

» En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
cémoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas,
Limpiar

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Se inicia retiraran do toda comida o producto para si después limpiar con franela
himeda con desinfectante y desengrasante en interior y exterior de los mismos
hasta tquitar 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 liguido especial que contribuya a eliminar lo graso de los

mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre que
se considere necesario.

+ Rociar la solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
ta cruceta en forma de "s”.

Vidrios exteriores hasta de 3.5 m.
Lavar.

+ Frecuencia, frimestral o cuando se requiera,

» El lavado interior de los vidrios, independientemente de la altura, sera nuestra
responsabilidad y se realizard conforme a necesidades detectadas por la direccién
de servicios generales y a los requerimientos de las dreas.

¢ El lavado 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

« 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 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 accion del tiempo seran repasados siempre que
se considere necesario.

» Secado con jalador para vidrios

Domos y parasoles j:‘w .
Limpieza. ]

« Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.
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« Serdn limpiados con un liguido especial que contribuya a eliminar lo graso de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre que
s& 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

Letreros de informacion,

Limpiar.

« Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

s La limpieza se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se limpiaran con
franela himeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasta retirar lo
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 polvo, asi mismo con trapo humedecido en e 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.

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 hasla 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 secard el area
con la franela haciendo movimientos de arriba hacia abajo.

» En caso de areas aftas se utilizard el apoyo de escalera acomodéndola 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 pequeno traslape contintie hasta llegar al piso.

+ Continde lavando el area préxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el drea encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

= Al terminar limpie y guarde los utensilios.

lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Seréa con un liguido especial gue contribuya a eliminar lo graso de los mismos, 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”.

+ 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
limplaran con franela humeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.
+ Frecuencia, guincenal ¢ cuando se requiera.

s 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 trapo para
justrar y secar.

Chapas.
Limpiar.

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

+ La limpleza de persianas se realizaré 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 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 fragela o trapo para \’ﬁ """
lustrar y secar.
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Estructuras Metalicas,
Limpiar.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Lalimpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela himeda y liquido multilimpiador 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 producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta

que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos
lustrar y secar.

Zoclos
Limpiar.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera,

ia franela o trapo para

« La limpleza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda vy 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, tallado con jabén 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 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.

« Se procede a desempolvar las partes altas.

» Se procede a limpiar con la ayuda de un plumero o franela segin sea el caso.

» Con franela seca se retira el poivo, 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 trapo para
justrar.

Lavar.
» Frecuencia, quincenal 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 puertas primero se identificaré el tipo de material del mismo en
caso de mobiliario de madera se realizard 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 tambien con «_ %~
cepilio de cerda suave tallando el area de arriba hacia abajo, con movimientos
circulares.
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« 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 necesario. : :

Macetas
Limpiar
s Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Lavar nﬁacetas con franela y cepillo humeda hasta eliminar la suciedad.
Macetones
Limpiar

s Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

« Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar

» Frecuencia, quincenal o cuandao se requiera.

» Lavar macetas con franela y cepillo hiimeda hasta eliminar la suciedad.
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Muros internos.
Limpiar.

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera,

¢ L3 limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de mater:al que sean, se
limpiaran con franela himeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado. '

Lambrin.

Limpiar.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« Lag limpleza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela humeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar io manchado.

Encerado.

» Frecuencia, mensual, frimestral 0 cuando se requiera.

« Debe darlos ligeramente de encéustico para que no se empasten. La Unica receta
para tenerlos brillantes es frotarlos enérglca 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 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 ¢l sentido de la madera. \“\%
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» Seenceran con un producto especial o 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.

« Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darfe un
aspecto brillante y lustroso.

REFERENCIAS,

Manual de Calidad, Cédigo RDMC001,

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Codigo RDPRO01,

Procedimiento de Control de Registros, Codigo RDPR003.

NOM — 130/SCFI - 2006 Requisitos de Informacién para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en los mismos.

NOM - 087 — ECOL. — 8SAl - 2002 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Biologicos Infecciosos ~ Clasificacion y especificaciones de Manejo.

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

Abigail Avifia Mendioia,
Apoderada legal.
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el propésito de ofrecer un servicio de Jardineria y fumigacion,
comprometido con el medio ambiente, utilizando productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asi como los mantos acuiferos sobreexplotados y dafiados por la falta de cuidado
y medidas preventivas. ‘

INTRODUCCION

El personal que labora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacién necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo al tipo de servicio que esta desempefiando.

OBJETIVO

El presente documento tiene la finalidad de describir los procedimientos especificos prestar el
servicio de fimpieza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio Integral, con personal altamente calificado y equipo de vanguardia, ast
como con Una capacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
el sector publico y privado, con la més alta tecnologia 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 el servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
Limpieza y desinfeccion rutinaria:

Consiste en una limpieza en hiimedo general, con el fin de recoger fas acumulaciones de polvo y
otras particulas de las superficies, mobiliario y equipo.
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RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Supervisor elaborar, distribuir € implementar el presente manual operativo.
Es responsabilidad del personal operative conocer y seguir los lineamientos establecidos en este
mantal 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 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 emulsion de espray o cera,

Este meétodo 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 periédicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pve,
marmol pulido, piedra artificial, linéleo, 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 himedo, suficientes pafios impregnados, cepillo y recogedor,
bolsas de basura, maquina puiidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsion de espray o cera.

El método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la maguina pulidora con su correspondiente
disco blanco/rojo. El aparato de abrillantar es fijo en algn 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 depédsito 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 uno de los discos blancofrojo
bajo el disco de la pulidora y llevar la maquina en recorridos superpuestos por.._
encima de la superficie. Muchas veces manchas o pequefios dafios en la capa "‘*‘gp
protectora sélo con esta accidén mecanica son eliminadas manchas e irregularidades
que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente ton la emulsion

que contiene el aparato de abrillantar pasando la maquina encima enseguida. La ]

}f"-,’/
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accién conjunta de

la emulsién y la 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 la 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, rodapiés y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccién de la
boquilla del aparato de spray, y en espacios con obstaculos hay que adaptar los
recorridos.

MOPEADQO

« 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 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 algquiler y pueden garantizar un ahorro 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, las lavan, desinfectan y las vuelven a tratar
quimicamente para su nueva entrega. Con esas mops impreghadas 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, segun algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, la difusion de gérmenes 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, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida (til la mop

~
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
medio/atto.

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

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ Haciendo uso de una escoha 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 |a parte mas baja 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.

Trapear.
« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

+ Se trapearan del lado derecho y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
polvo y basura a todo 10 largo del drea a trapear, dé vueita 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 requiera.
Para su pulido se requiere acido oxalico, 2 fibras muy suaves y maquina pulidora

La técnica es la siguiente: ' R
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* Se moja una superficie no mayo de 5 m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
(dos pufados)

« GSe 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 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 hasta que
guede seco en su fotalidad

MOPEADO

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

+ [l sistema de limpieza 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 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.

» Se, sustituiran las 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 tratar
quimicamente para su hueva 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, segin algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, la difusion de gérmenes y bacterias lo que
es recomendado para reducir la incidencia de alergias.

« No hay gque olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin
necesidad de humedad, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida Gtil 1a mop

=,

"



- 117

Escrito por: _
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTECS.ADECYV | MO-SLUA.OT Rev.0

Revisado por:
Gerente de Operaciones

Fecha original de emisidn:

01/08/20

Aprobado por: Pagina: 8 de 38
Direccion General.

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C, TECO80209IE3

e-mail: tecnolimpiezaecotec@gmail.com

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

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.
Barrer.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« Diariamente Haciendo usc de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor
y bolsa para basura se realizard una inspeccién para proceder al barrido del area
empezando por entradas principales hasta cubrir el total de banqueta perteneciente
al inmueble. ‘

s 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.

» 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
y/o 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
producto especifico, haciendo remocién de heces fecales, chicles, materia orgénica
o cualquier otra materia que de mal aspecto

+ Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del rea con agua
bamriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible "

agua. %::‘E%i —

+ Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.
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ALFOMBRAS

ASPIRAR
s Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» Es un sistema de limpieza para eliminar mediante la aspiracién (creacion de vacié)
-la suciedad suelta y polvo

Herramientas a utilizar

» Segln la extensién de la superficie a limpiar se emplea el aspirador correspondiente
asi, para pequefias superficies se requiere un aspirador domestico, para grandes
superficies se requiers 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

» Depende del tipo de suciedad y de que lo que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo. ,

» Aspirar selectivamente quiere decir que solo aspiramos aquellos lugares que
obviamente estan sucios; al confrario, 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 aspiraciéon 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
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 el cable no esté
molestando por delante de la maquina

» Las curvas que hacen al liegar 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 operacién tiene por objeto quitar las manchas producidas por la humedad,
derrame accidental de las sustancias, aplicacidn errénea 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 sustancuas 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 ello se glimina la mancha.

« Las manchas deben eliminarse lo antes posible ya que si se dejan mucho-tiempo,
se secan y penetran en las superficies. S

o 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.

» Se 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 aplicandoe los procedimientos comunes de limpieza

LAVAR
+ 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, maquina
pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepillo de plastico de
mano. La técnica a seguir 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 repstidas 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 e
maquinista lo requiera.

« lLas orillas 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 deberd aspirarse retirando la mayor cantidad de
humedad de la alfombra

» Una vez finalizado ¢! lavado de la alfornbra se procedera a lavar con &l cepillo los

. acrilicos de piso. _

+ Ellavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y técnico.
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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 inspeccién para proceder al barrido del area empezando
por Jas 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 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, haciendo
remoci6n, chicles, materia organica o cualquier otra materia que de mal aspecto

- Terminando la remocién de materia, posteriormente hacer un bartido 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 evitando gue a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir.

Frecuencia, mensual o cuando se requiera.




e 122

Escrito por:

Supervisor. TECNO LIMPIEZAECOTECSADECY | mo-SLUA-O1 Rev.0

Revisado por;
Gerente de Operaciones

Fecha original de emisién:

01/08/20

Aprobado por: Pagina: 13 de 38

Direccidn General.

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TEC0S0209IE3
e-mail: tecnolimpiezaecotes@omail.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 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 horizontal y después verticalmente, tratando
de gue 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 retfira el agua y se repite la operacion

Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
guede seco en su totalidad.

Elevadores.

Sacudir

Frecuencia, diario cuando se requiera.

Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, 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 en las telas.

Limpiar.

»

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizard productos guimicos
limpia metales en el caso de las paredes no grasos aplicandolos con atomizador y
franela.

\\




123

Escrito por: .
Supenisor. TECNO LIMPIEZA ECOTEC SADE CV | Mo-SLUADT Rev.0
Revisado por: Fecha originai de emisidn:
Gerente de Operaciones

01/08/20
Apraobado por; PAgina: 14 de 38

Direccion General.

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C, TEC0802091E3
s-mail: tecnolimpiezaecotec@gmail.com

s+ Para el caso de los pisos estos se trapearan del lado derecho y avance hacia
enfrente, de manera de empujar e polvo y basura a todo lo largo del érea a trapear,
dé vuelta 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.

« Continte 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 olra el mango 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 el lugar destinado.

» Alfinal de la labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Pulir

+ Frecuencia, mensual o 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 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 utilizando una
maquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada.

e,
. Tl
+ Tallar las orillas a mano con una fibra y removedor. N\ -
R
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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 enjuagar todo el piso y retirar los resfos de
removedor que llegaron 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 érea lavada.
Estacionamientos.

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 inspeccién para proceder al barrido del drea 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 polvo se humedecera ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar a labor.

Lavado.

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» 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

Sy

i

7

e
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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 especifico, haciendo

remocion de heces fecales, chicles, materia organica o cualquier otra materia que
de mal aspecto

» Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del drea con agua
mediante la maquina 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 utilizada hacla las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azotea y areas comunes.
Barrer
« Frecuencia, diario o cuando se requiera.
. Haéiendo uso de una escoba de cerda sintética, gquantes, un recogedor y bolsa para

basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del area empezando
por las areas mas lejanas hasta cubrir el total del rea.

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 presion, tallar con escoba de pise y

jabén de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presion y dejar secar en el<
sol. ‘
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Lavar y desinfeccion de muebles.

Frecuencias, diario o cuando se requiera.

Cada dos dias se realizara una limpieza general (lavado) y se verificara que no falte
nada de los materiales necesarios.

Se lavara a fondo la taza del inodaro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.
Se limplara a fondo todos los rincones del bafic pues la humedad propicia que se
acumulen las bacterias: asimismo, se limpiaran limpiar los gabinetes, canceles,
puertas y cristales.

Retirar el polvo y tela arafias de los techos paredes y venianas.

Colocarse los guantes para quitar el sarro de los inodoros y urinarios 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 bafos o
escobilla.

Con la ayuda de un trapo 0 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.

Se procede a limpiar los espejos con limpia cristales o agua con jabén 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 funciones de:

Lavado de Lavabos

« Cargue el atomizador con una solucion 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.

» Siqueda mugre, haga una nueva aplicacion sobre el area sucia y frote con fi bra;
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 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 extraeré de la superficie del w.c. el agua con la franela y exprima en la cubeta.
o Atomice sobre las partes altas del w.c. como tanque de agua o fluxometro seque

con la franela antes de que se escurra la solucién, continué con la tapa, el asiento,
la taza, aplicando la solucién por dentro y fuera, S

» 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 saro 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 incrustacién.

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 e mingitorio y
tirelas al bote de basura, se realizaran descargas de agua v atomice por arriba, los
lados y abajo del mueble; seque con la franela antes de que 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
fa franela exprimala en la cubeta y realzar el procedimiento de lavado descrito
anteriormente,

* 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,

» Seque el agua que haya escurrido al piso.
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o 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, el inodoro vy el

- lavabo. Utiliza productos y utensilios especiales para lavar y desinfectar estas areas
donde la higiene es basica.

« Se lavara a fondo [a taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

+« Cuando se requiere se fimpiard a fondo todos los rincones del bafio pues la
humedad propicia que se acumulen las bacterias; asimismo, se limplaran limpiar los
gabinetes, canceles, puertas vy cristales.
Desodorizado

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada la labor de impieza y/o lavado, se procedera
aromatizar el bafio con un atomizador rociando en todo 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 posteriormente aplicando de jabdn, agua
y desinfectante.

+ Terminada la labor de tallado se secara el area con franela y se retiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea hecesario.

Reposicidn de papel y Despachador de jabon de manos.
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se abre el dispensador de papel o de jabon, se retira lo que no sirve, y se coloca el
papel o jabén para su uso.
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Para el dispensador de jabon, se tendra que enjuagar con agua y retirar el jabon

sobrante, para después vaciar el jabdn nuevo.

Retirar Basura
¢ Frecuencia, diaric 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 lenado de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar,

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

s 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, ete).

s Se dara el visto bueno al trahajo realizado, comprobando que todo ha quedado

perfectamente habilitado de manera suficiente.

» Se realizard 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 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.

3 7

e
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X » 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 objetos que se
encuentran encima del mobiliario para poder 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 del mobiliario, asi mismo con trapo
humedecido en el producto adecuado Jo 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 y/ o barrer y lustrar segan 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.

s Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

s+ 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.

» FEn caso de objetivos delicados o personales del area 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 dafiarios ni deteriorarlos. R

P . . . e \““*a-a.j;"a

« En caso de mobiliario de tela se realizard el procedimiento 19.- mobiliario de tela. ™

(Aspirado, limpieza, lavado y sacudido). \i

i

¢
J
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Madera.

Limpiar

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 hiimeda y un
poco de agua jabonosa, Evite las arenillas para fregar que los rayarian.

Encerado.

L]

Frecuencia, semanal, quincenal 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 {a 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 otras manchas: use papel de lija muy fing,
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 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
aspecto brillante 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 manienimiento de una tela es el
aspirado que consiste en pasar la aspiradora en |a 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 Javar 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.

Fara realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servira para obtener mejores resultados.

La operacién de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como, jabones, detergentes, desengrasantes, efc. Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maltratar la tela para no decolorarla.

El proceso consiste en quitar el polvo y la suciedad, sacudiendo, lavando,
enjuagando y secando las superficies.

Con un utensilio limpio y seco se recoge el polvo suelfto. Se remueve la suciedad
empleando los equipos o utensilios y las soluciones limpiadoras adecuadas,
haciéndolo con movimientos circulares y abarcande zonas pequefias. \'a»\
El lavado de felas se puede realizar de forma manual mediante un liquido - \} —
espumoso ¢ algun cepillo o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas \;\_

*
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optima y eficaz se utilizara maquina de inyeccidn succién 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 lavaran con maquina lavadora de ropa

Equipos electronicos.
Sacudir
« Frecuencia, diario cuando se requiera,

+ Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, 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 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 e} 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 la franela humedecida los restos de suciedad, repita la operacion hasta
gue salga totalmente toda la 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, etc.

~» luego se saca lustre suavemente con una franela. .
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Cestos de Basura.

Vaciado y limpieza.
« Frecuencia, diario o cuando sea necesario,

o 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 holsa para
basura. Eliminacién de residuos en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
proteccion.

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 liquido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Ventiladores,

Sacudir
e Frecuencia, diario cuando se requiera,

» Para una limpieza mas efectiva Ja clave estd en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
v la decoloracién, 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 poivo se quede en las telas. %\\“l‘}

L.avado de Aspas. Y

ol @
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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 fibray
franela para secar.

Enfriadores de aire.
Limpieza.

» Frecuencia, mensual, cuando se requiera,

« Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador germicida desinfectante con fa
ayuda de franela humeda o con aplicacién del producto por medioc 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.
» Se usa una espatula, para hacer el retiro en el piso.

+» Se limpiara con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela
htmeda o con aplicacion del producto por medio de un atomEzadQ&Q _
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Despachador de Agua.
Limpieza.
» Frecuencia, diario, cuando se requiera.

« Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela humeda o con aplicacién del producto por medio de un atomizador.

» Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiara el producto por
liquido bactericida que no dafe salud, una vez limpio se instalard de nuevo el
garrafon.

Persianas.

Limpiar.

« Frecuencia, semanal ¢ 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 y
liguido multilimpiador.

e Para el caso de persianas de tela estas tnicamente 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.i . g,

Limpiar. *Ei\ _
\
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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 v liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Cubiertas

Sacudir,

Frecuencia, diario o cuando se requiera.

El sacudido para persianas metalicas, plasticas o de tela se realizara con franela
seca frotandolas hasta dejarlas libres de polvo.

En caso de ser desmontables se desmontardn para realizar una limpieza mas
comoda y minuciosa devolviéndolas en instaldndolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas.

Limpiar

*

Frecuencia, diario o cuando se requiera,

Se inicia retiraran do toda comida o producto para si después limpiar con franela
hiumeda con desinfectante y desengrasante en interior y exterior de los mismos
hasta quitar toda mancha, para despues secado con agua y franela seca.

Vidrios Interjores.

Limpieza.

Frecuencia, semanal 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 la accion del tiempo seran 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".

Vidrios exteriores hasta de 3.5 m.
Lavar.

Frecuencia, trimestral o cuando se requiera.

El lavado interior de los vidrios, independientemente de la altura, serd nuestra
responsabilidad v se realizara conforme a necesidades detectadas por la direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas.

« FEl lavado exterior de vidrios se realizara bimestraimente 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

» 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 propia
direccién de servicios generales, y la subdireccién para asuntos de seguridad y

proteccién civil.

« Seran lavados con un liquido especial que contribuya a eliminar la grasocidad de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo serdn repasados siempre gue
se considere necesario.

» Secado con jalador para vidrios

Domos y parasoles
Limpieza. S L

« 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 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”.
» Secado con jalador para vidrios

Letreros de informacidn,

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,

« 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 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,
Canceles
Limpiar

« Frecuencias, diario 0 cuando se requiera.
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Sacuda perfectamente el area que va a lavar, dejéndola libre de polvo,

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 utilizara 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 pequefio traslape contintie hasta llegar al piso.

Contintie lavando el area proxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el area encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

Al terminar limpie y guarde los utensilios.

r.

cuencia, quincenal o cuando se requiera.

Sera 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 Ia solucién de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
fa 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
limpiaran con franela hameda vy liquido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar,
= Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en general, {allado 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 la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapa 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 hlimeda 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 polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto:,

adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar lag manchas, frotando hasta ;‘;39
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para ™%

fustrar y 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
limpiaran con franela hiimeda vy liquido multifimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo 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 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 trapo para
lustrar y secar.

Zoclos
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 y liquido multifimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

|Lavar. gy

» 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 la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
tustrar 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 segtin 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 estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar. ‘

Lavar.
Frecuencia, quincenal 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 puertas primero se identificara el tipo de material del mismo en
caso de mobiliaric de madera se realizard primeramente desempolvando y
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 la labor de taliado se secard el area con franela y se refiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea necesario.

Macetas

Limpiar

« Frecuencia, diario constantemente ¢ cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarlas con franela humeda

Lavar

s Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Lavar macetas con franela y cepillo himeda hasta eliminar la suciedad.

Macetones

Limpiar

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarlas con franela humeda

Lavar

« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

+ Lavar macetas con franela y cepillo himeda hasta eliminar la suciedad. \ _
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Muros internios.

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 hiimeda vy liguido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lambrin.

Limpiar.

s+ Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
fimpiaran con franela himeda vy liquido multiimpiador v agua constantemente hasta
retirar lo manchado. '

Encerado.

+ Frecuencia, mensual, trimestral o cuando se requiera.

» Debe darlos ligeramente de encaustico 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 tapon de corcho. Si la mancha es
profunda elimine la capa de cera con esencia de frementina y aplique luego varias ™
capas de cera colereada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de lija ™
muy fino, siempre en el sentido de la madera.




147

Escrit :
Supenvisor. TECNO LIMPIEZA ECOTEC SADECV | MO-SLUA-01 Rev.

Revisado por: Fecha criginal de emisién:
Gerente de Operaciones

0L/08/20

Aprobado por: pagina: 38 de 38
Direccidon General.

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TEC090208IE3
e-mail: tecnolimpiezascotec@gmail.com

» Se enceran con un producto especial o con una, mezcla formada por dos tercios 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,

REFERENGIAS.

Manual de Calidad, Cédigo RDMCQ01.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e instructivos,
Cdédigo RDPROO1T.

Pracedimiento de Control de Registros, Cédigo RDPR0O03S.

NOM - 130/SCF1 — 2006 Requisitos de informacién para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en los mismos,

NOM — 087 - ECOL — SSAl — 2002 Proteccién Ambiental, Residuos Peligrosos,
Biolégicos Infecciosos — Clasificacién y especificaciones de Manejo,

RESULTADOS ESPERADOS.

Nuestros clientes nos certifican y califican con cartas de recomendacion por cada servicio
hien desempefiado.

Conclusiones,
Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Atentamente

Abigail Aviia Mendiola, ]

S
Apoderada legal. A

g, T
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METODOLOGIA
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METODOLOGIA,
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el proposito 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 y dafados por la falta de cuidado
y medidas preventivas.

INTRODUCCION

El personal que labora en nuestra empresa, cuanta con la capacitacién necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo al tipo de servicio que estad desempenando.

OBJETIVO

El 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 altamente calificado y equipo de vanguardia, asi
como con una capacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
el sactor plblico y privado, con la mas alta tecnologia 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 el servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Limpieza y desinfeccion rutinaria: S

Consiste en una limpieza en himedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y
J ofras particulas de las supertficies, mobiliario y equipo.
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RESPONSABILIDADES
E's responsabilidad de! Supervisor elaborar, distribuir e implementar el presente manual operativo.
Es responsabilidad del personal operativo conocer y seguir los linearmientos establecidos en este
manual operativo en los centros de trabajo.
Es responsabilidad del supervisor verificar que el presente manuai operat[vo es implementado y

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 L.OS 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 yna capa protectora en un suelo, con la ayuda de una.
maquina pulidora y una emulsién de espray o cera. -

Este método de limpieza y de mantenimiento es llamado tambien 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,
marmo} pulido, piedra artificial, lindleo, 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 himedo, suficientes pafios impregnados, cepillo y recogedor,
bolsas de basura, maquina pulidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsion de espray o cera.

El métado de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la maquina pulidora con su correspondiente
disco blanco/rojo. El aparato de abrillantar es fijo en algiin 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 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 uno de los 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 pequefios dafios en la capa Sy
protectora sélo con esta accién 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 mdquina encima enseguida. La




133

Escrito por:

Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTECS.ADE CV | MO-SLUA-01 Rev.0
Rewvisado por: Fecha original de emision:
Gerente de Operaciones

G1/08/20
Aprobado por: Pagina: 5 de 38

Direceidn General,

Titulo: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TEC090208IE3

e-mall: tecnalimplezaecotec@gmail.com

suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accion conjunta de
la emulsion vy la rotacién del disco.

Abrillantar completamente

Es pulverizar con emulsion todo suelo con la maquina pulidora y disco rojo, dando
como si fuera un masaje. En la siguiente pasada se procede al abrillantamiento con
disco blanco. El orden que se ha de lievar 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 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.

« F| sistema de limpieza 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 significativo en herramientas, repuestos,
producio captador de polvo y tiempos de trabajo.

» Se, sustituiran las suclas por otras limpias cada dos semanas normalmente 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 retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polvo v la suciedad, segiin 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. S

+ No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristalizados sin - Ji
necesidad de humedad, lo que alarga la vida de fos mismos. En su vida util la mop
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad
mediofalto.
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 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 recoleccion de la basura acumulada.

+ E£n caso de excesos de polvo s¢ humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Trapear.

« Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.
s Se frapearan del lado derecho y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
polvo y basura a todo fo 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 trapear fodo a lo largo.

Pulir.
= 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 punados)

» 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 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
abundante agua a la zona donde pasa el jalador y se enjuaga toda zona

» Se retira el agua y se repite la operacién

» 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.

+ FEl sistema de limpieza 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 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,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo,

» Se, sustituirdn las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente 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 retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polvo y ia suciedad, segtn algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, la difusion de gérmenes 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, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida util la mop 1
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de sucledad

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 recogedor
y bolsa para basura se realizara una inspeccion para proceder al barrido del area
empezando por entradas principales hasta cubrir ef total de banqueta perteneciente

al inmuebile.

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

Lavar.

« Frecuencia, semanal 0 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
ylo 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
producto especifico, haciendo remocidn de heces fecales, chicles, materia organica
o cualquier otra materia que de mal aspecto
» Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del drea con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible

agua.

» Se barrera el 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 aspiracion (creacion de vacio)
la suciedad sueita y polvo ‘

Herramientas a utilizar

« Segun la extension de la superficie a limpiar se emplea el aspirador correspondiente
asl, 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 serd preciso fa utilizacion de un aspirador industrial.

E! método de trabajo :

« Depende del tipo de suciedad y de que lo que nos indica el programa de trabajo.
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 o no, con este se elimina también la suciedad
invisible, cosa imprescindible para el mantenimiento de alfombras

+ Este procedimiento, consiste en pasar la boguilla de aspiracion 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™_
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 el cable no este
molestando por delante de la maquina

« Las curvas que hacen al llegar al final de un recto, siempre se hacen alejandose de
ta pared donde se empezd, asl 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 errénea de productos, mal uso de
muebles e 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 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 tlempo
se secan y penetran en las superficies.

» Para determinar el tipo de desmanchador que se utilice debera conocerse pr[mero
que sustancia origino la mancha y el tipo de superficie que se mancho,

« Se enjuaga la mancha con un pafio ligeramente himedo. @L
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o 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 limpieza

LAVAR
« Frecuencia, bimestral o cuando se requiera,

s 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, maqguina
pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepillo de plastico de
mano. La técnica a seguir 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 proporcion promedzo de 250 ml
De shampoo por cada 19 litros de agua.

s 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
maquinista lo requiera. )

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

« LUna vez lavada inmediatamente debera aspirarse retirando la mayor cantidad de
humedad de la alfombra

» Una vez finalizado el lavado de la alfomibra se procedera a lavar con el cepillo los
acrilicos de piso.

s FEllavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y técnico.
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Escaleras.

Barrer.

» Frecuencia, diario constantemente 0 cuando se requiera.

s Haciendo uso de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccidn para proceder al barrido del drea 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 recoleccion
de la basura acumulada.

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

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

« Trapeado con incrustaciones de grasa © machas dificiles lo podemos realizar con
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo
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 barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir.

Ly,
R , SR
s Frecuencia, mensual o cuando se requiera. “?\‘x '
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Para su pulido se requiere acido oxalico, 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 puilados) _

» 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 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 |la operacion

+ Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad.

FElevadores.

Sacudir

s Frecuencia, diario cuando se requiera.

» Para una limpieza més efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la sucledad
y la decoloracion, y todo quedard mucho mas limpio.

» Elsacudido se realizaré con golpeteos con la mano o mediante una franela seca a
fin de evitar gue 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 las paredes no grasos aplicandolos con atomizadory ™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 poivo y basura a todo lo largo del area a trapear,
deé vuelta en forma de "u” y haga un traslape de cinco centimetros aproximadamente
con el area trapeada anteriormente hasta volver a trapear fodo 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 polvo y la basura hasta subirla al recogedor que 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.
El pulido de elevadores se realizara tanto en paredes y pisos.
En el caso de paredes ya que estas son metalicas se utilizara producto
limpiametales aplicandolo con atomizador para posteriormente frotarlo con una
franela sacara hasta obtener el brillo deseado.

Para ¢l pulido de pisos en ¢aso de ser de marmol 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 8 mano con una fibra y removedor.
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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 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.

Estacionamientos.

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 barrido del drea empezando
por eniradas 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 polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la fabor.

Lavado.

« Frecuencia, semanal 0 cuando se requiera.

» 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\

o
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dificiles lo podemos realizar con maquina pulidora con aditamento de cepilio el 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

s Terminando la remocién de materia se procedera al enjuagado del area con agua
mediante la maquina 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 utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos,

Azotea y areas comunes,
Barrer
« Frecuencia, diaric 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 empezando
por las areas mas lejanas hasta cubrir e} total del area.

En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el drea a fin de evitar
levantamientos 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
jabon de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presién y dejar secar en e\

sol. %

S
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Bafios

Lavar y desinfeccion de muebles.

Frecuencias, diario o cuando 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 ia humedad propicia que se
acumulen las bacterias: asimismo, se limpiaran limpiar los gabinetes, canceles,
puertas y cristales. ‘

Retirar el polvo y tela araiias de los techos paredes y ventanas.

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

desincrustante o producto especifico y con ayuda de fibras o escobilla se refriega -

repetidas veces hasta eliminar fa 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 e interior de los sanitarios, griferias y cerdmicas etc., 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 jabon 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 mismeo para realizar las funciones de:

Lavado de Lavabos

s 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.

» Siqueda mugre, haga una nueva aplicacién 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, guita 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 incrustacién.

» Se realizaran 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 tangue de agua o fluxometro seque
con la franela antes de gue se escurra la solucion, continué con la tapa, el aslento

la taza, aplicando la solucién por dentro y fuera.

» Siqueda mugre haga una nueva aplicacion de la solucién, frote con la fibra y seque \ )
con la franela. ’
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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, ljas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

Lavado de Mingitorios

« Prepare los utensilios y materiales, cargue el atomizador con una solucion 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 hasura, se realizaran 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 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 lavado descrito
anteriormente.

» 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.

+ Seque el agua que haya escurrido al piso.

Limpiar

« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Todos los dias debes hacer una limpieza general de tipo ordinario y verificar que no__
falte nada de los materiales necesarios. T
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« Constantemente se barreran, sacudiran, trapearan y limpiara el piso, el inodoro y el

lavabo. Utiliza productos y utensilios especiales para lavar y desinfectar estas areas
donde |3 higiene es basica.

« Se lavara a fondo la taza del inodoro por dentro y por fuera, los pisos, las paredes.

s« 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, puertas y cristales.

Desodorizado

s Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada I3 labor de limpieza y/o lavado, se procedera
aromatizar el bafo con un atomizador rociando en todo el ambiente.

Lavado de muros.

« Frecuencia, semanal ¢ 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 jabén, agua
y desinfectante.

» Terminada la labor de tallado se secara el &rea con franela y se retiraran los
residuos de productos gue hayan quedado, la franela se enjuagara cuantas veces
séa necesario.

Reposicion de papel y Despachador de jabén de manos.
« Frecuencia, diario constantemente ¢ cuando se requiera.

Se abre el dispensador de papel o de jabdn, se retira lo que no sirve, y se coloca el
papel o jabon para su uso.

i
i
i
¥

y
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Para el dispensador de jabon, se tendrd que enjuagar con agua y retirar el jabdn
sobrante, para después vaciar el jabdén nuevo.

Retirar Basura ‘
Frecuencia, 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 llenado de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar.
Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Una vez seco el suelo y terminada fa labor de limpieza y/o lavado, se procedera a:
Colocacion de los suministros correspondientes (pape! higiénico, toalla,
ambientadores, jabén manos, etc).

Se dara 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
faltes y se encuentren en perfectas condiciones de servicio.

Mohiliario De Oficipa,

Limpiar.

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se inicig retirando los papeles de las papeleras, trituradoras, etc. en ia bolsa para_ .
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacion de residucs en los recipientes, ™ fa“‘* )
limpieza interior y exterior de los mismos y llenado de liquidos desinfectantes si™~
procede.
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» 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 refirar los objetos que se
encuentran encima del mobiliarioc para poder realizar una timpieza integral del
mismo, los abjetos delicados se limpian con la ayuda de un plumero o franela segun
sea el caso.

+ Con franela seca se retira el polvo del mobiliario, 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 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 ambiente con un pulverizador, este se aplica con ias
ventanas cerradas para mayor concentracion de perfumador.

Lavar.

+ Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

» FEsta 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 mobillario de oficina primero se identificara el tipo de material del
mismo en caso de mobiliario de madera se realizard primeramente desempolvando
y posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

» En caso de objetivos delicados o personales del area usuaria se pedird previa
autorizacién para realizar la limpieza y lavado de los mismos que se realizara con ™.
Jos productos adecuados a fin de no dafiarlos ni deteriorarlos.

» En caso de mobiliario de tela se realizard el procedimiento 19.- mobiliario de tela.

{Aspirado, limpieza, lavado y sacudido), \/

T
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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. Seéquelos a continuacion con un trapo 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, quincenal o cuando se requiera.

Debe darlos ligeramente de encéustico para gue no se empasten. La Unica recela
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 frapos o pafios. Las manchas de agua se
frotan en el sentido de la madera con un tapon de corcho. 8i 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.

lLos muebles barnizados: S8e enceran con un producto especial 0 con una, mezcia
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.,

Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.
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Mobiliaric de tela sillas y sillones.

Aspirar.

¢ [recuencia, 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 resultado.

De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aplicar sus gquimicos
activos a la suciedad ya instalada que no se logra quitar en la rutina de limpieza
hormal quitar.

»

*

21.3 Lavar.

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

»

Para realizar esta actividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servira para obtener mejores resultados,

La operacién de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como: jabones, detergentes, desengrasantes, etc. Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maltratar la tela para no decolorarla.

El proceso consiste en quitar el polvo y la suciedad sacudiendo, lavando,
enjuagando y secando las superficies.

Con un utensilio 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 pequefias,

El lavado de telas se puede realizar de forma manual mediante un hqusd
espumoso o algun cepillo o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas

E

&
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aptima vy eficaz se utilizara maquina de inyeccion succion fa cual con la ayuda de los

quimicos removera de forma mas eficaz las manchas impregnadas en las telas.
s En el caso de cortinas se recogeran y se lavaran con maquina lavadora de ropa

Equipos electronicos.
Sacudir
» Frecuencia, diario cuando se requiera.

+ Para una limpieza mas efectiva-la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho 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 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 polvo.

» Se aplicara un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a
limplar 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 operacion hasta

- que salga totalmente toda la suciedad. Y finalice enjuagando la bayeta y repasando
hasta retirar las impurezas.

« Sjaplicamos el producto hay tener en cuenta que el producto no entre a las ranuras\\
de los auriculares, teclados, etc.

« 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 ceslos 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
proteccion.

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 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 suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho mas limpio.

« Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franela secaa
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

Lavado de Aspas.
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+ Frecuencia, quincenal o cuando se regquiera.

« Se hace la eliminacion de residuos, y procede a la limpieza interior y exterior de los
mismos, con liguido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Enfriadores de aire.
Limpieza.

« Frecuencia, mensual, cuando se requiera.

o Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador germicida desinfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacién del producto por medio de un
atomizador.

Extintores

Limpieza,

» Frecuencia, diario, cuando se requiera.

« Se limpiard por el parte exterior con liquido desengrasante desinfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacidén del producto por medio de un
atomizador.

Retiro vy limpieza de Chicles.

+ Frecuencia, semanal, cuando se requiera.

« Se usa una espatula, para hacer el retiro en el piso. ;\\i =
+ Se limpiara con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franeia
hiimeda o con aplicacion del producto por medio de un atomnizador.

*\‘ v

!
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Despachador de Agua.
Limpieza.
e Frecuencia, diario, cuando se requiera.

» Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela humeda o con aplicacion del producto por medio de un atomizador.

+ Por la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiard el producto por
ligquido bactericida que no dafie salud, una vez limpio se instalara de nuevo el
garrafon.

Persianas.

Limpiar.

« Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

« la limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean. Para
el caso de persianas, plasticas y metalicas se limpiaran con franela himeda y
liguido multilimpiador.

» Para el caso de persianas de tela estas Unicamente 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 o cuando se requiera.

s La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Cubiertas

Sacudir.

» Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

« El sacudido para persianas metdlicas, plasticas o de tela se realizara con franela
seca frotandolas hasta dejarlas libres de polvo.

« En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
cémoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial,

Refrigeradores y hornos de microondas,

Limpiar

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« 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 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 liquido especial que contribuya a eliminar lo grase de los

mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seran 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". .

Vidrios exteriores hasta de 3.6 m.
Lavar.

« Frecuencia, trimestral 0 cuando se requiera.

« El lavado interior de los vidrios, independientemente de la altura, sera nuestra
responsabilidad y se realizard conforme a necesidades detectadas por la direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas.

« El lavado exterior de vidrios se realizard bimestralmente o cuando se requiera en
todos los inmuebles. La direccidn de servicios generales mediante oficio, nos dara
conocimiento de las fechas en que se realizara el servicio

e 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 propia
direccion de servicios generales, y la subdireccion para asuntos de seguridad y
proteccién 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 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 la accién del tiempo seran 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

Letreros de informacion,

Limpiar.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» La limpieza se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se limpiaran con
franela humeda vy liquido muitilimpiador y agua constantemente hasta retirar lo
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 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 trapo para
Justrar y secar.

Canceles
Limpiar ' P

» Frecuencias, diario o 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 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 dreas altas se utilizara el apoyo de escalera acomodéandola 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 pequefio traslape continde hasta llegar al piso.

Continte lavando el area proxima izquierda; comience por la parte mas alta v
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el area encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las paries altas.

Al terminar limpie y guarde los utensilios.

r.

cuencia, quincenal o cuando se requiera.

» Sera 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 12 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 requiiera.
+ 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 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 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.

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 multitimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo 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 polvo, ast mismo con trapo humedecido en el producto e
adecuado lo pasamos sobre 1a superficie para retirar las manchas, frotando hasta '

que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos (a franela o trapo para y
lustrar y secar. 0

4
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Estructuras Metalicas.
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 himeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
refirar 1o 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 el producto
adecuado lo pasanos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o frapo para
lustrar y secar.

Zoclos

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 hasta
retirar lo manchado.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.
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» Para remover la suciedad en general, tallado con jaboén 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 desaparezean, 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 el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre |a superficie para retirar las manchas, frotando hasia
gue estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar.

Lavar.
+ Frecuencia, quingenal ¢ cuando se requiera.

¢« FEsta actividad se realizara 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
caso de maobiliario de madera se realizara primeramente desempolvando y
posteriormente aplicando ceras o protector de muebles de madera.

« Para el lavado de puertas acrilicas, plasticas o con cristales, se iavaran con la
ayuda de una fibra, o esponja suave aplicando liquido multilimpiador o también con i
cepillo de cerda suave tallando el area de arriba hacia abajo con movimientos -i
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, la franela se enjuagara cuantas veces

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

e Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar

= Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

+ Lavar macetas con franela y cepillo himeda hasta eliminar la suciedad.

Macetones

Limpiar

» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarfas con franela htimeda

[Lavar

» Frecuencia; quincenal o cuando se requiera.

« Lavar macetas con franela y cepillo htimeda hasta eliminar la suciedad.
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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 que sean, se
limpiaran 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
Himpiaradn con franela hiimeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta

ratirar lo manchado.
Encerado,

« Frecuencia, mensual, trimestral o cuando se requiera.

» Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Gnica 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 Ja madera con un tapon de corcho. Sila mancha es «

profunda elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias
capas de cera coloreada, o de encdustico. Para las otras manchas: use papel de [ija

muy fino, siempre en el sentido de la madera.

[
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= Se enceran con un producto especial o 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.

» Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.

REFERENCIAS,

Manual de Calidad, Codigo RDMCQ01.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Cédigo RDPROO1. \

Procedimiento de Control de Registros, Cédigo RDPR00S3.

NOM ~ 130/SCFI —- 2006 Requisitos de Informacion para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en los mismos.

NOM - 087 - ECOL — S8AI - 2002 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Bioldgicos Infecciosos — Clasificacién y especificaciones de Manejo.

RESULTADOS ESPERADOS.

Nuestros clientes nos certifican y califican con cartas de recomendacion por cada servicio
bien desempefado.

Conclusiones.
Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Atentamente

Abigail Avifia Mendiola.
Apocderada legal.
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METODOLOGIA

BIOPARQUE URBANO
SAN ANTONIO

RIO SAN ANGEL No. B6, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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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, utilizando productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asf como los mantos acuiferos sobreexplotados y dafiados por la falta de cuidado
y medidas preventivas. ‘ '

INTRODUGCION

El personal que labara en nuestra empresa, cuenta con la capacitacion necesaria, para atender las
necesidades 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 limpleza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio integral, con personal alifamente calificado vy equipo de vanguardia, asi
como con una capacidad de respuesta agil y eficiente, para esto contamos de gran experiencia en
el sector publico y privado, con la més alta tecnologla para mantener el servicio de eficacia que
los inmuehles actuales lo requiera.

ALCANCE

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

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Limpieza y desinfeccion rutinaria:

Consiste &n una limpieza en himedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y
ofras particulas de las superficies, mobiliario y equipo.
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Es responsabilidad del Supervisor elaborar, distribuir & implementar el presente manual operativo.
Es responsabilidad del personal 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 implementado y
mantenido por el personal operativo en los centros de frabajo.
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.

Descripeion de ia tarea

Abrillantar es mantener o reparar una capa protectora en un suelo, con la ayuda de una
magquina pulidora y una emulsién 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 la tarea

Es una tarea de las periddicas y se aplica a suelos lisos y cerrados como pve,
marmol pulido, piedra artificial, lindleo, parquet y duela protegides 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 humedo, 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 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 fa 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 con una
palanca o boton. Cuando hablamos de abrillantar podemos dividir selectivamente o
completamente.

Abrillantar selectivamente

Es tratar el suelo bien con barrido himedo, Colocar uno de los discos blanco/rojo
bhajo el 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 sélo con esta accion mecanica son efiminadas manchas e irregularidades ..
que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emulsion \””%% o
que 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 accién conjunta de

ta emulsidn vy {a rotacion del disco.
Abrillantar completamente

Es pulverizar con emulsion todo suelo con la maquina pulidora y disco rojo, dando
como si fuera un masaje. En la 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, rodapiés y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sisternaticamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccion de Ia
boquilla del aparato de spray, y en espacios con obstaculos hay que adaptar los
recorridos,

MOFEADQ

Frecuencia, diario constantermente o cuando se requiera.

El sistema de limpleza 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 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.

Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente 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 retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polvo vy la suciedad, segtin algunos estudios, su impregnacién reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, {a difusion de gérmenes 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, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida Gt a mop
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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, enire otro).
Barrer.

+ Frecuencia, diarioc constantemente o cuanda 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 méas 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 excesos de polvo se humedecera 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
polvo y basura a todo 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 trapear todo a lo largo.

Pulir.
« 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 pufiados)

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

« Retirar el agua sin 4cido oxalico sucio, con un jalador al mismo tiempo que s 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 hasta que
quede seco en su totalidad

MOPEADO

. Frecuencia, diario constantemente 0 cuando se requiera.

+ FE| sistema de limpieza 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 fa tarea), 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, repuesios,
producto captador de polva 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, las lavan, desinfectan y las vuelven a {ratar
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, segun algunos estudios, su impregnacion reduce
sensibiemente la contaminacion del aire, la difusion de gérmenes y bacterias o que
es recomendado para reducir la incidencia de alergias.

« No hay que olvidar que permite limpiar muy eficazmente suelos cristafizados 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/alto. :

Piso de cemento, concreto y carpeta asfaltica.
Barrer.

e Frecuencia, diario o cuando se requiera.

» Diariamente 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
empezando por entradas principales hasta cubrir el fotal de banqueta perteneciente
al inmueble.

+ En caso de excesos de polve se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos vy facilitar Ia labor,

L.avar.

s Frecuencia, semanal o cuando se requiera,

s Pararemover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular. Se puede
hacer a mano ¢ utilizando una maguina limpiadora industrial.

» Elcepillado se realizara de forma semanal ya sea con aditamentos como {(escoba
y/o cepillos) o con maquina industrial. _

s Antes de iniclar 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 organica
o cualquier otra materia que de mal aspecto

» Termminando la remocién de materia se procederd al enjuagado del area con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible
agua.

« Se barrera el 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 vacio)
la suiciedad suelta y polvo

Herramientas a utilizar

L]

Segun la extension de la superficie a fimplar 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 utilizacién de un aspirador industrial.

El método de trabajo

»

Depende del tipo de suciedad y de que lo que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo.

Aspirar selectivamente quiere decir que solo aspiramos aguellos lugares que
obviamente estan sucios; al contrarig, aspirar a fondo implica aspirar foda 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 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
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 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, asi que el cable cie 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 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 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 penefran en las superficies.

» Para determinar el tipo de desmanchador que se utilice debera conocerse primero.._
que sustanma cngano la mancha y el tipo de superﬂcle que se mancho, : té;
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» Se aplica desmanchador adecuado _
o Se limpla. Desde la periferia hacia el centro, sin usar movimientos de roce sino de
absorcion y aplicando los procedimientos comunes de limpieza

LAVAR
« [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
mano. La técnica a segulr sera |a siguiente:

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

. Hacer una mezcia de shampoo con agua en una proporcion 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 otro) hasta obtener la espuma necesaria evitando al maximo
mezcla liquida.

« Aplicar la espuma @ un costado de la magquina pulidora en el sentido que el
maquinista lo requiera. :

. Las orillas de la aifombra 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
humedad de la alfombra

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

« Ellavado de los diferentes tipos de pisos debera realizarse en horas inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y técnico.
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Escaleras,
Barrer.

« Frecuencia, diaric 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 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 recoleccion
de la basura acumuiada,

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

Trapéado.
» Frecuencia, diario constantemente o 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, haciendo
remocion, chicles, materia organica o cualquier otra materia que de mal aspecto

+ Terminando la remocién de materia, posteriormente hacer un barrido a fin de evitar
encharcamientos y procurando dejar lo menos posible agua, se proceders 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 evitando gue a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir.

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.
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Para su pulido se requiere acido oxdlico, 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 oxalico
(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 s& encuentre el piso) el tallado debe de ser
uniforme y siguiendo un orden primero horizontal y después verticalmente, tratando
de gue la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

« Retirar el agua sin acido oxalico sucio, con un jalador al mismo tlempo 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 operacién

« Retirar e agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad.

Elevadores.

Sacudir

« Frecuencia, diario cuando se requiera.

« Para una limpieza mas efectiva la clave osta en sacudirlos, Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho 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 las telas.

Limpiar.

« Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

» La limpieza incluye pisos Y paredes para lo cual se utilizaré productos quim‘icos\a\

limpia metales en el caso de las paredes no grasos aplicandolos con atomizador y Sy s

franela.




Escrito por:
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTECSAADE CV | mMO-SLUA-01 Rev.0
Revisado por: Fecha criginal de emisidn:
Gerente de Operaciones

0i/08/20
Aprobado por: Pagina: 14 de 38

Direccién General,

Tituto: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

R.F.C. TEC090209IF3
e-mail; tecnalimpiezaecotec@amail.com

+ 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 vuelta 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.

+ Contintie 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 la otra el mango del recogedor; con la
escoba empuje el polvo y la basura hasta subitla 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.

Pulir

+ Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

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

e En el caso de paredes ya que estas son metdlicas se utilizara producto
limpiametales 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 realizarg ia 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,
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« Retirar el agua sucia del piso, utilizando un jalador y un recogedor al mismo tiempo
que sevan secando los residuos que llegan a quedar.

« 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
limpia.

» Pulir el piso con una magquina 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 bolsa para
basura se realizard 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 polvo se humedecerd ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

lavado,

+ Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular ut;hzandq
una maquina fimpiadora industrial.

» FE| lavado de estacionamientos con incrustaciones de grasa de auto o machas
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dificiles lo podemos realizar con maquina pulidora con aditamento de cepillo ef cual
con la ayuda de agua, detergentes, desengrasantes o producto especifico, haciendo

remocion de heces fecales, chicles, materia orgdnica o cualquier otra materia que
de mal aspecto

» Terminando la remocién de materia se procederd al enjuagado del area con agua
mediante la maquina 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 utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azotea y areas comunes,
Barrer

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

+ Haclendo 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 dreas mas lejanas hasta cubrir el fotal del area.

En caso de excesos de polvo se humedecera ligeramente el area a fin de evitar
levantamientos de polvos y facilitar ta 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 presion y dejar secar en el
sol.

=
i

.
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Barios

Lavar y desinfeccién de muebles.

Frecuencias, diario o cuando se requiera,

Cada dos dias se realizara 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 limplara a 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. ‘

Retirar el polvo y tela arafias de los techos paredes y ventanas.

Colocarse los guantes para quitar el sarro de los inodoros y urinarios utilizando un
desincrustante o producto especifico y con ayuda de fibras 0 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 e interior de los sanitarios, griferias y ceramicas etc., dejandolas libres de

bacterias y brillantes. Se lustra con un trapo o franela secos.

Se procede a limpiar l0s espejos con limpia cristales o agua con jabon y se lustran
con una bayeta hasta que gueden 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 serdn 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 atomizacion por arriba, por los lados y por abajo del lavabo, y seque con
la franela.

» Sjqueda 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 area
con la ayuda de la fibra, lija 0 material adecuado se tallaran las superficies para
dejar libre de cualquier incrustacién.

« Se realizaran dos o tres descargas de agua en w.c. para que el agua quede limpia.

» Se extraerd 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 que se escurra la solucién, continué con Ia tapa, el asiento, ..

fa taza, aplicando la solucion por dentro y fuera.

« Siqueda mugre haga una nueva aplicacion de la solucion, frote con [a fibra y seque
con la franela. -
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e 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 solucion de una
parte de desengrasante quita sarro o producto especifico, y de agua.

» En el lugar de trabajo se sacaran basuras o colillas que esten 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 que escurra.

» Siqueda mugre, haga una riueva 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 lavado descrito
anteriormente.

+« 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.

» Seque el agua que haya escurrido al piso.
Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera. \

« Todos los dias debes hacer una limpieza general de tipo ordinario y verificar que no ™ i .
falte nada de los materiales necesarios.
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« Constantemente se barreran, sacudiran, trapearén y limpiara el piso, el inodoro y el
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 limpiard a 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.

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 bafio con un atomizador rociando en todo el ambiente.

Lavado de muros.

+ Frecuencia, semanal 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 refiraran los
residuos de productos que hayan quedado, la franela se enjuagara cuanias veces
sea hecesario. : _ ' '

Reposicion de papel y Despachador de jab6n de manos.
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

Se abre el dispensador de papel o de jabon, se retira lo que no sirve, y se coloca el
papel o jabdn para su uso.
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Para el dispensador de jabon, se tendra que enjuagar con agua y retirar el jabon
sobrante, para después vaciar el jabon nuevo.

Retirar Basura
Frecuencia, 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 llenado de liquidos 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, toalla,
ambientadores, jabon manos, etc).

Se dara 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
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 bolsa para
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacion de residuos en los recipientes, ‘*\%
\\f

r,

limpieza interior y exterior de los mismos y llepado de liquidos desinfectantes si S8
procede.
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» Se procede a limpiar el mobifiario en general, como escritorios, mesas, sillas,
armarios, carpetas, charolas, archivadores, puertas, persianas, manillas, cables,
interruptores, accesorios de oficina etc. Es necesario retirar los objetos gue se
encuentran encima del mobiliario para poder realizar una limpieza integral del
mismo, 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, 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 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 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 terminada la actividad de
limpieza lo cual significa se realizara una limpieza profunda.

+ Para el lavado de mobiliario de oficina primero se identificara el tipe 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
autorizacion para realizar la limpieza y lavado de los mismos que se realizara con s
los productos adecuados a fin de no dafarlos ni deteriorarlos. \\;’?

+ En caso de mobiliario de tela se realizara el procedimiento 19.- mobiliario de tela. D

(Aspirado, [impieza, lavado y sacudido). S

s

S
\\
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Madera,.

Limpiar

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera

Las maderas barnizadas Brillantes o mafes se limpian con una esponja himeda o
hien escurrida. Séquelos a continuacién con un trapo suave.

Los muebles pintados y barnizados pueden limpiarse con una esponja hiimeda y un
poco de agua jabonosa. Evite las arenillas para fregar que los rayarian.

Encerado,

Frecuencia, semanal, quincenal 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 tambien 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
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.

Los muebles barnizados: Se enceran con un producto especial o 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.

Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto hrillante 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 teia es el
aspirado gue consiste en pasar la aspiradora en la tota]tdad del mueble,

« Alpasarla aspiradora

« Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con ¢l proceso de fimpieza, mejor
serd 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.

21.3 Lavar,
+ Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

» Para realizar esta aclividad es importante realizar primero el sacudido y aspirado,
esto servira para obtener mejores resultados.

+ La operacion de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como: jabones, detergentes, desengrasantes, etc. Teniendo mucho cuidado en

. este caso en no maltratar la tela para no decoloraria.

« FE| proceso consiste en quitar el polvo y la suciedad, sacudiendo, lavandc
enjuagando y secando las superficies.

« Con un utensilio 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 pequefias,

+ E| lavado de telas se puede realizar de forma manual mediante un fiquido

espumoso o algun cepilio o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas
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optima y eficaz se utilizara maquina de inyeccién succion la cual con la ayuda de los
quimicos removera de forma mas eficaz las manchas impregnadas en las telas.
» FEn el caso de cortinas se recogeran y se lavardn con maquina lavadora de ropa

Equipos electronicos.
Bacudir
» Frecuencia, diaric cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva la clave esté en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedara mucho mas limpio.

« Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franeia secaa
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 polvo,

« Se aplicara un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equips 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 operacion hasta
que salga totalmente toda la suciedad. Y finalice enjuagando la bayeta y repasando
hasta retirar las impurezas.

« Siaplicamos el producto hay tener en cuenta gue el producto no entre a las ranuras
de los auriculares, teclados, etc.

» 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 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 liquido muttilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar,

Ventiladores.
Sacudir
« Frecuencia, diario cuando se requiera,

» Parauna limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suciedad
y la decoloracion, y todo quedard mucho 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 las telas.

Lavado de Aspas.
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s 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 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 himeda o con aplicacion del producto por medio de un
atomizador.,

Extintores

Limpieza,

+ Frecuencia, diario, cuando se requiera.

» Se limpiara por el parte exterior con liquide 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. a.;-\\\

» Se usa una espatula, para hacer el retiro en el piso. vty

» Se limpiara con liquido desengrasante desinfectante con la ayuda de franela
hiimeda o con aplicacién del producto por medio de un atomizador.
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Despachador de Agua,
Limpieza.
Frecuencia, diario, cuando se 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 la parte interior se limpiara de igual forma solo que cambiara el producto por
fiquido bactericida que no dafie salud, una vez limpio se instalara de nuevo el
garrafon.

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 limpiarén con franela himeda y
liguido 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
cémoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial,

Pupitres y butacas. S

Limpiar.

.

e R ST ST
s

~.
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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 hiimeda y liquido multiimpiador y agua constantemente hasta

retirar lo manchado.

Cubiertas

Sacudir,

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« Fl sacudido para persianas metalicas, plasticas o de tela se realizara con franela
seca frotandolas hasta dejarlas libres de polvo.

» En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpleza mas
cémoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas,

Limpiar

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« 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 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 liquido especial que contribuya a eliminar lo graso de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo seradn 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".

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 y se realizara conforme a necesidades detectadas por la direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas.

e EJ| lavado exterior de vidrios se realizara 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 realizarg 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 propia
direccidn de servicios generales, y la subdireccidn para asuntos de seguridad y
proteccién civil,

« Seran lavados con un liquido especial que contribuya a eliminar la grasocidad de los
mismos, por estar expuestos a la accion del tiempo serdn repasados siempre gue
se considere necesario,

« Secado con jalador para vidrios

Domos y parasoles

Limpieza.

« Frecuencia, trimestral ¢ 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 la accion del tiempo seran 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

Lefreros de informacion,

Limpiar.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera,

+ La limpieza se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se limpiaran con
franela humeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta refirar 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 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 ¥ secar.

- Canceles
Limpiar

s Frecuencias, diario o cuando se requiera.
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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 himeda. Se comenzara
por la parte alta del miuro 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 utilizara el apoyo de escalera acomodandola sin que
toque el muro ni los muebles de manera gue permita comenzar el Iavado.

Repita las operaciones en el area inmediata inferior fornando las mismas
medidas que la anterior y con un pequefo traslape continte hasta llegar al piso.

Contintie lavando e! area proxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el drea encomendada, la
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

Al terminar limpie y guarde los utensilios.

Lavar.

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.
¢ Sera con un liguido especsal que contnbuya a ehm;nar lo graso de los mismos, por

estar expuestos a la accion del tiempo serdn repasados siempre que se considere .

necesatrio.
« 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 0 cuando se requiera.

» La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela hiimeda vy liquido multiimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

» Pararemover la suciedad en general, taltado 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 la supeificie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
Justrar v secar. ‘

Chapas.
Limpiar.

« Frecuencia, diario o cuando se requiera.

s La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al lipo de material que sean, se
limpiaran con franela htimeda vy liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.
« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Para remover {a suciedad en general, tallado con jabén y agua con fibra delgada. -

o 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 trapo para
lustrar y secar.
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Estructuras Metalicas.
Limpiar.

» Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« La limpleza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se
limpiaran con franela himeda y liquido muitilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lavar.

s 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 el polvo, ast 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 trapo para
lustrar y secar.

Zoclos

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 hiimeda y liguido multilimpiador y agua constantemente hasta

retirar lo manchadao,
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 el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la supetficie para retirar las manchas, frotando hasta
gue estas desaparezcan, y come 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 segin sea el caso.

Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la supetficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar.

Lavar.
Frecuencia, gquincenal o cuando se requiera.

Esta actividad se realizara de forma semanal una vez terminada la actiwdad 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
caso de mobiliario de madera se realizard primeramente desempolvando y
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 &rea de arriba hacia abajo con movimientos
circulares.
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» Terminada la labor de tallado se secard el darea con franela y se retiraran los
residuos de productos que hayan gquedado, la franela se enjuagara cuantas veces
sea necesario.

Macetas
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limplarlas con franela humeda

Lavar
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Lavar macetas con franela y cepillo hiimeda hasta eliminar la suciedad.

Macetones

Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarlas con franela hameda

Lavar
« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera. M ~

+ | avar macetas con franela y cepillo hiumeda 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 v liquido multifimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo manchado.

Lambrin.

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 hiumeda y liquido multiimpiador y agua constantemenie hasta
retirar lo manchado.

Encerado.

« Frecuencia, mensual, frimestral o cuando se requiera.

+ Debe darlos ligeramente de encaustico para que no se empasten. La Onica 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 frolan en el sentido de la madera con un tapdn de corcho. Sila mancha es
profunda elimine la capa de cera con esencia de trementina y aplique luego varias “‘\\
capas de cera coloteada, o de encaustico. Para las otras manchas: use papel de lija \z
muy fino, siempre en el sentido de la madera. '

"y

e,
i
i
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« 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 brillo con
una franela o una piel de gamuza.

« FEsta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante vy lustroso.

REFERENCIAS.

Manual de Calidad, Cédigo RDMC001.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Cadigo RDPROO1.

Procedimiento de Control de Registros, Codigo RDPROQ3.

NOM — 130/SCF1 — 2008 Requisitos de Informacion para los servicios de remozamiento y
marnitenimiento de bienes e inmuebles que se encueniran en los mismos.

NOM - 087 —ECOL — 88Al — 2002 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Biologicos Infecciosos — Clasificacion y especificaciones de Manejo.

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
o . , N
Abigail Aviiia Mendiola. \f‘\
Apoderada legal. I
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METODOLOGIA

PARQUE VIVEROS DE
COYOACAN

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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METODOLOGIA. i 3 L
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ANTECEDENTES

Esta empresa fue creada con el propoésito de ofrecer un servicio de Jardinerla y fumigacion,
comprometido con el medio ambiente, utilizando productos de calidad, que protegen las aguas del
Valle de México, asi como los mantos acuiferos sobreexplotados y dafiados por la falta de cuidado
y medidas preventivas.

INTRODUCCION

El personal que labora en nuestra empresa, cuenta con la capacitacién necesaria, para atender las
necesidades de acuerdo al tipo de servicio que esta desempefiando.

OBJETIVO

El presente documento tiene la finalidad de describir los procedimientos especificos prestar €l
servicio de limpieza en Unidades Administrativas.

VENTAJAS

Ofrecemos un Servicio Integral, con perscnal altamente calificado ¥ equipo de vanguardia, asi
como con una capacidad de respuesta agil v eficiente, para,esto contamos de gran experiencia en
el sector publico y privado, con la mas alta tecnologia 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 el servicio de limpieza.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
Limpieza y desinfeccién rutinaria;

E E Consiste en una limpieza en himedo general, con el fin de recoger las acumulaciones de polvo y \\?@K

otras particulas de las superficies, mobiliario v equipo. (
i

y

(4 |

1/
r
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RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Supervisor etaborar, distribuir e implementar el presente manual operativo.
Es responsabilidad del personal operativo conocer y seqguir los lineamientos establecidos en este
manual operativo en los centros de trabajo.
Es responsabilidad del supervisor verificar que el presente manual operativo es implermnentado y

mantsnido 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 (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.
madguina pulidora y una emulsion de espray o cera. s

gy e
S

Este método de limpieza y de mantenimiento es llamado tambien de limpieza en seco
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Cuando se realiza la tarea

Es una tarea de las periddicas vy se aplica a suelos lisos y cerrados como pvc,
marmol pulido, piedra artificial, linéleo, 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 barridoe himedo, suficientes pafios impregnados, cepillo y recogedor,
holsas de basura, maquina pulidora, accesorios de abrillantar, discos o pads
adecuados y emulsion de espray o cera.

El método de trabajo

Para abrillantar solo se puede emplear la maguina pulidora con su correspondiente -
disco blancofrojo. El aparato de abrillantar es fijo en algin as maquinas, y puede ser
montade como accesoric en otras. Del aparatc 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 pequeria 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 himedo. Colocar uno de los 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 pequefios dafios en la capa
protectora sélo con esta accidon mecanica son eliminadas manchas e iregularidades ™

que no se dejen eliminar de esta forma, se pulverizan ligeramente con la emulsion %\% _
que contiene el aparato de abrillantar pasando la maquina encima enseguida. La SR
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suciedad adherida y manchas son absorbidas en el disco por la accién conjunta de

fa emuision v la rotacion del disco.
Abrillantar completamente

Es pulverizar con emulsion todo suelo con ta maquina pulidora y disco rojo, dando
como si fuera un masaje. En la 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, rodapiés y debajo de los muebles, trabajar en recorridos superpuestos y
sistematicamente en espacios sin obstaculos hay que trabajar en la direccidon de la
boquilla de! 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 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 aiquiler y pueden garantizar un ahorro significativo en herramientas, repuestos,
producto captador de polvo y tiempos de trabajo.

» Se, sustituiran las sucias por otras limplas cada dos semanas normalmente y en el
mismo centro de trabajo. Se las lievan, las lavan, desinfectan y las vuelven a tratar
quimicamente para su nueva entrega. Con ssas mops impregnadas se retiene
hasta un 80% mas de suciedad y reduce en un 50% el tiempo de la tarea. Ademas
de retener el polva y la suciedad, segln algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacién del aire, la difusion de gérmenes y bacterias lo que

es recomendado para reducir la incidencia de alergias. S,

« 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 atil la mop
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impregnada puede limpiar hasta 7000 metros cuadrados con un nivel de suciedad

medio/aito.

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 inspeccién 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 la parte mas baja para hacer la recoleccion 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,

Trapear.

s Frecuencia, diario o cuando se requiera.

+ Se trapearan dei lado derecho y avance hacia enfrente, de manera de empujar el
polvo y basura a todo lo largo del area a trapear, dé vuelta en forma de "u" y haga
un ftraslape de cinco centimetros aproximadamente con el area trapeada
anteriormente hasta volver a trapear todo 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 teécnica es la siguiente:

S
S T

TN
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o Se moja una superficie no mayo de 5§ m2 y se le agrega un poco de acido oxalico
' {dos pufiados) ’

s 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 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 la operacién

+ Retirar el agua que ha quedado con franelas perfectamente limpias hasta que
quede seco en su totalidad

MOPEADO

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 que se adhieren al
stielo para mejor eficacia de la tarea), v 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.

« Se, sustituiran las sucias por otras limpias cada dos semanas normalmente 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 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, seglin algunos estudios, su impregnacion reduce
sensiblemente la contaminacion del aire, la difusién de gérmenes 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, lo que alarga la vida de los mismos. En su vida (til la 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.

Diariamente Haciendo 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 entradas principales hasta cubrir el total de banqueta perteneciente
al inmueble.

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

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 magquina 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 el barrido una vez terminado este se
procedera al tallado de las banquetas, con agua, detergentes, desengrasantes o
producto especifico, haciendo remocion de heces fecales, chicles, materia organica
0 cualguier otra materia que de mal aspecto

Terminando la remocion de materia se procedera al enjuagado del drea con agua
barriendo a fin de evitar encharcamientos y procurando dejar lo menos posible
agua.

Se barrera el agua utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos,

2
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ALFOMBRAS

ASPIRAR

Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

Es un sistema de limpieza para eliminar mediante la aspiracion (creacion de vacié)
la suciedad suelta y polvo

Herramientas a utilizar

Segin la extension de la superficie a limpiar se emplea el aspirador correspondiente
asi, para pequefias supetficies 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

*

Depende del tipo de suciedad y de que lo que nos indica el programa de trabajo.
Podemos aspirar selectivamente o aspirar a fondo.

Aspirar selectivamente guiere decir que solo aspiramos aquelios 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 la suciedad
invisible, cosa imprescindible para el mantenimiento de alfombras

Este procedimiento, consiste en pasar la boquilla de aspiracién una vez déspacio,
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 ,:‘%

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 gue tiene que aspirar el polvo vy la suciedad,
se queda sin efecto.

+« Se comienza en un lugar donde haya enchufe, para que el cable no esté
maolestando 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 empezo, asi que el cable de la maquina siempre estara sobre
superficle ya limpiada/aspirada

DESMANCHAR

o La operacion tiene por objeto quitar las manchas producidas por la humedad,
derrame accidental de las sustancias, aplicacién errénea de productos, mal uso de
muebles e inmuebles, caracteristicas del agua o productos

» La realizacién de esta aclividad 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 0 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 deberd conocerse pﬂmero
que sustancia origino la mancha y el tipo de superficie que se mancho.

» Se enjuaga la mancha con un pano ligeramente hiumedo.
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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 limpieza

LAVAR
» 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, maquina
pulidora acondicionada con cepillo de plastico, aspiradora, cepilio de plastico de
mano. La técnica a seguir sera ia siguiente:

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

» Hacer una mezcla de shampoo con agua en una proporcion 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 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
maguinista lo 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 deberd aspirarse retirando la mayor cantidad de
humedad 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 inhabiles para
no entorpecer las actividades del personal administrativo y tecnico.
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» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Haciendo uso de una escoba de cerda sintetica, guantes, un recogedor y bolsa para
basura se realizara una inspeccién para proceder al barrido de! area 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 recoleccidn
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 tabor.

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
remaocion, 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 o 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 evitando que a estas se
obstruyan de basura a fin de evitar encharcamientos.

Pulir.

» Frecuencia, mensual o cuando se requiera.
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Para su pulido se requiere acido oxalico, 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 poce 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 horizontal y después verticalmente, tratando
de que la maquina pase por toda la superficie las mismas veces

» Retirar el agua sin acido oxélico 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 hasta que
quede seco en su tofalidad.

Elevadores.

Sacudir

« Frecuencia, diario cuando se requiera.

« Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asj aflojara la suciedad
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 en las telas.

Lirnpiar.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera,

» La limpieza incluye pisos y paredes para lo cual se utilizard productos quimicos \‘““%g
limpia metales en el caso de las paredes no grasos aplicandolos con atomizador y

)
franela. 1
s ; 3 M/‘ “/.-"4
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+ Para el caso de fos pisos estos se trapearan 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 centimetros aproximadamente
con el area trapeada anteriormente hasta volver a trapear fodo a lo largo.

+ Continte trapeando dando vueltas en forma de "u” teniende 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 fa
escoba empuje el polvo y la basura hasta subirla al recogedor que se colocara
scobre el piso. Tire la basura en el lugar destinado.

+ Alfinal de la labor se Aromatizar con desodorante en spray.

Pulir

+ Frecuencia, mensual o cuando se requiera.

» El pulido de elevadores se realizara tanto en paredes y pisos.

» En el caso de paredes ya que estas son metalicas se utilizard producto
limpiametales aplicandolo 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:

» |niciar el pulido de pisc con una mezcla de removedor y agua utilizando una
madquina pulidora escalonara equipada con una fibra y base ahulada.

5 " A "
» 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 tiempo
gue se van secando los residuos que llegan a quedar.

« 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
limpia.

« Pulir el piso con una maquina pufidora 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
basura se realizara una inspeccion 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 |a
ayuda de la escoba se sacara lo que se encuentre debajo del auto.

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

Lavado.

» Frecuencia, semanal 0 cuando se reguiera.

» Para remover la suciedad en general, se recomienda cepillado regular utilizando

una maquina limpiadora industrial. T

.,
’%-\Mh P .

+« El lavado de estacionamientios con incrustaciones de grasa de auto o machas W;“E
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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 especifico, haciendo
remocion 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
mediante la maquina 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 utilizada hacia las coladeras evitando que a estas se obstruyan
de basura a fin de evitar encharcamientos.

Azotea y areas comurnies.
Barrer
¢ Frecuencia, diario o 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 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
levantamientos de polvos y facilitar la labor.

Lavar.
» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
s lavado con Hidrolavadora Karcher a presién, tallar con escoba de piso y

jabon de polvo, enjuague con la Hidrolavadora a presion y dejar secarenel
sol.
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Bafos

Lavar y desinfeccion de muebles.

» Frecuencias, diario o cuando se requiera.

» Cada dos dias se realizara 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.

s Se limpiara a 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.

» Retirar el polvo y lela arafias de los techos paredes y ventanas,

+ Colocarse los guantes para quitar el sarro de los inodoros y urinarios 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 bafos o
- escobilla. :

« Con la ayuda de un trapo 6 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,

» Se procede a limpiar los espejos con limpia cristales o agua con jabon y se lustran
con una bayeta hasta gue queden sin reflejos y manchas.

s 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 solucitn de una parte de desengrasante por siete de
agua.

» Haga una atomizacion por arriba, por los fados y por abajo del lavabo, y seque con
la franela.

+ Si 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 area
con la ayuda de la fibra, lija o material adecuado se tallaran las superficies para
dejar libre de cualguier incrustacion.

» Se realizaran 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 que se escurra la solucién, continué con la tapa, el asiento,

la taza, aplicando la solucion 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, ljas o materiales adecuados a fin
de dejar fibre de cualquier incrustacion.

{ avado de Mingitorios

» Prepare los utensilios y materiales, cargue el atomizador con una solucioén 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 aguay 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 jugar con la fibra y seque
con la franela

« En caso de ser un mingitorio con selio de agua visible se debera sacar el agua con
la franela exprimala en la cubeta y realzar el procedimiento de lavado descrito
anteriormenie.

. En caso de incrustaciones de sarro se utilizan productos especificos para la
remocién de los mismos con la ayuda de fibras, lijas o materiales adecuados a fin
de dejar libre de cualquier incrustacion.

s Seque el agua que haya escurrido al piso.

Limpiar
« Frecuencia, diario constantemente o 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 barrerdn, sacudiran, trapearén y limpiara el piso, el inadoro y el
lavabo. Utiliza productos y utensilios especiales para lavar y desinfectar estas dreas
donde la higlene 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 limpiar los
gabinetes, canceles, puertas y cristales.

Desodorizadoe

» 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 bafio con un atomizador rociando en todo 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 posteriormente aplicando de jabén, agua
y desinfectante.

» Terminada la labor de tallado se secard el area con franela y se refiraran 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, diario constantemente 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.
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Para el dispensador de jabén, se tendra que enjuagar con agua y retirar el jabdn
scbrante, para después vaciar el jabon nuevo.

Retirar Basura
« Frecuencia, 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 v llenado de liquidos desinfectantes si procede.

Habilitar.

« Frecuencia, diario constantermente 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, toalla,
ambientadores, jabdn manos, etc).
£ « 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 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 bolsa para _
basura de todas las oficinas a limpiar. Eliminacién de residuos en los recipientes, ™.
limpieza interior y exterior de los mismos y llenado de liguidos desinfectantes si >
procede.
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+ 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 objetos que se
encuentran encima del mobiliario para poder 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 del mabiliario, as{ 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 trapo para lustrar.

Aspirar yf o barrer y lustrar segun lo requiera &l 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 conceniracion de perfumador.

Lavar.

s Frecuencia, quincenal 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 area usuaria se pedira previa
autorizacién para realizar la limpieza y lavado de los mismos que se realizara con ~.
los productos adecuados a fin de no dafarlos ni deteriorarlos.

+ En caso de mobiliario de tela se realizard el procedimiento 19.- mobiliario de tela. \\‘«
{Aspirado, limpleza, lavado y sacudido}. e
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Madera,

Limpiar

L

Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera

| s 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 limpiarse con una esponja himeda y un
poco de agua jabonosa. Evite las arenillas para fregar que los rayarian.

Encerado.

Frecuencia, semanal, quincenal o cuando se requiera.

Debe datlos 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. 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.

LLos muebles barnizados: Se enceran con un producto especial o con una, mezcia
formada por dos tercios de aceite. Hay que frotar por pequefias superficies, en
forma circular. Sacara brillo con una franela ¢ una piel de gamuza.

Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante 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 es el
aspirado que consiste en pasar la aspiradora en la fotalidad del mueble.

Al pasar la aspiradora

Cuanta menos suciedad haya antes de comenzar con el proceso de limpieza, mejor
serd el resultado.

De este modo el limpiador cuando se proceda a lavar podra aplicar sus guimicos
aclivos 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 servira para obtener mejores resultados.

La operacion de lavado consiste en limpiar mediante agua y agentes limpiadores,
como; jabones, detergentes, desengrasantes, etc. Teniendo mucho cuidado en
este caso en no maltratar la tela para no decolorarla.

El proceso consiste en quitar el polvo y la suciedad, sacudiendo, lavando,
enjuagando y secando las superficies,

Con un utensilio 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 pequefias.

El lavado de telas se puede realizar de forma manual mediante un Elqwdo
espumoso o algln cepillo o franela dependiendo el tipo de tela, para limpieza mas
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optima y eficaz se utilizara maquina de inyeccion succidn 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
+ Frecuencia, diario cuando se requtera.

+ Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos. Asi aflojara la suczedad
y la decoloracion, y todo guedara mucho 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 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 polvo.

« Se aplicard un producto limpiador desinfectante con una esponja sobre el equipo a
fimpiar 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 operacion hasta
gue salga totalmente toda la suciedad. Y finalice enjuagando la bayeta y repasando
hasta retirar las impurezas.,

« Siaplicamos el producto hay tener en cuenta qué el producto no entre a las ranuras
de los auriculares, teclados, etc.

» Luego se saca lustre suavemente con una franela.
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Cestos de Basura.

Vaciado y limpieza.
»  Frecuengia, diario o cuando sea necesario.

« Elretiro de cestos de basura consiste en vaciar las papeleras ¢ cestos de basura
haciendo use de una escoba de cerda sintética, guantes, un recogedor y bolsa para
basura. Eliminacién de residuos en los recipientes, realizando cambio de bolsa de
proteccion.

Lavar.
+ Frecuencia, semanal o cuando se requiera.

» FElfavado de cestos de basura se realiza después de haberlos vaciado se hace la
eliminacién de residuos en los recipientes, y procede a la limpieza interior y exterior
de los mismos, con liguido multilimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Ventiladores.
Sacudir

» Frecuencia, diaric cuando se requiera.

» Para una limpieza mas efectiva la clave esta en sacudirlos, Asi aflojara |a suciedad
y la decoloracién, y todo quedara mucho mas limpio,

« Elsacudido se realizara con golpeteos con la mano o mediante una franelasecaa ~_
fin de evitar que el polvo se quede en las telas.

Lavado de Aspas.
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o Frecuencia, quincenal o cuando se requiera,

« Se hace la eliminacion de residuos, y procede a la limpieza interior y exterior de los
mismos, con liguido multitimpiador, o desengrasante con ayuda de una fibra y
franela para secar.

Enfriadores de aire.
Limpieza.

+ Frecuencia, mensual, cuando se requiera.

« Selimpiara por el parte exterior con fiquido limpiador germicida desinfectante con la
ayuda de franela himeda 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 des;nfectante con la
ayuda de franela himeda o con aplicacién del producto por medio de un
atomizador,

Retiro y limpieza de Chicles.

+ Frecuencia, semanal, cuando se requiera.

» Se usauna espétula, para hacer el retiro en el piso.
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Despachador de Agua.
Limpieza.
« Frecuencia, diario, cuando se requiera.

» Se limpiara por el parte exterior con liquido limpiador desinfectante con la ayuda de
franela hiimeda 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 bactericida que no dafe salud, una vez limpic se instalara de nuevo el
garrafén.

Persianas.
Limpiar. i

» Frecuencia, semanal o cuando se requiera.
La limpieza de persianas se realizard de acuerdo al tipo de material que sean. Para
el caso de persianas, plasticas y metalicas se limpiaran con franela humeda vy
tiquido multilimpiador.

+ Para el caso de persianas de tela estas Unicamente se sacudiran con franela seca o
también 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.
(0

Iy
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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.

Cubiertas

Sacudir.

« Frecuencia, diario 0 cuando se requiera.

« El sacudido para persianas metalicas, plasticas o de tela se realizara con franela
seca frotandolas hasta dejarlas libres de polvo.

» En caso de ser desmontables se desmontaran para realizar una limpieza mas
cémoda y minuciosa devolviéndolas en instalandolas nuevamente a su lugar inicial.

Refrigeradores y hornos de microondas.
Limpiar
» Frecuencia, diario o cuando se requiera,

« 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 aguay franela seca.

Vidrios Interiores.
Limpieza.

« Frecuencia, semanal 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 la accion del tiempo seran repasados siempre que
se considere necesario,

= Rociar la solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
fa 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 y se realizard conforme a necesidades detectadas por la direccion
de servicios generales y a los requerimientos de las areas,

« FEl lavado exterior de vidrios se realizara bimestraimente o cuando se requiera en
todos los inmuebles. La direccidon de servicios generales mediante oficio, nos dara
conocimiento de las fechas en que se realizara 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 subdireccién 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 accion del tiempo serdn repasados siempre que
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 liguido especial que 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 solucion de desengrasante y agua en cantidades necesarias y limpiar con
la cruceta en forma de“s".
« Secado con jalador para vidrios

Letreros de informacidn,

Limpiar.

« Frecuencia, diaric o cuando se requiera.

e La limpieza se realizara de acuerdo al fipo de material gue sean, s limpiaran con
franela himeda y liquide muitilimpiador y agua constantemente hasta retirar 1o
manchado.

Lavar.

« Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

« Para remover la suciedad en general, fallado con jab6n y agua con fibra delgada.

« Con franela seca se retira el polva, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado lo pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
que estas desaparezcan, Yy como acabado final pasamos la franela o trapo para
lustrar y secar.

Canceles
Limpiar

« Frecuencias, diario o cuando se requiera.
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» Sacuda perfectamente el drea que va a lavar, dejéndola libre de polvo,

» 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 dreas altas se utilizara 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 pequefio traslape contindie hasta llegar al piso.

+ Continte lavando el area préxima izquierda; comience por la parte mas alta y
repita las operaciones de lavado hasta terminar con el area encomendada, fa
escalera se utilizara para lavar las partes altas.

= Al terminar limpie y guarde los utensilios.

Lavar,

*» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

 Sera con un liquido especial que contribuya a eliminar lo graso de los mismos, por
estar expuestos a la accion del tiempo seran repasados siempre gue.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 gue sean, se
fimpiaran con franela hiimeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar lo 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 polvo, as{ 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 trapo para
fustrar y secar,

Chapas.

Limpiar.

» Frecuencia, diaric o cuando se requiera.

« La limpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material que sean, se

limpiaran con franela hdmeda y liguido multilimpiador 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 deigada.

» Con francla 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™x
que estas desaparezcan, y como acabado final pasamos la franela o trapo para“:i‘*{:-\
fustrar y secar,
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Estructuras Metalicas.

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 y liquido multilimpiador Y agua constantemente hasta
retirar lo 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 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 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
limpiaran con franela hiimeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta-.
retirar lo manchado. \\\\

Lavar. \\g

» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera. }




261

Escrito por. .
Supervisor. TECNO LIMPIEZA ECOTEC S.A DE CV | MO-SLUAG? Rev.0

Revisado por:
Gerente de Operaciones

Fecha original de emision:

01/08/20

Aprobade por: Pagina: 35 de 38
Direccion General,

Tituio: MANUAL DE LIMPIEZA EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

R.F.C. TEC0902091E3
e-mail: tecnolimplezaecoteci@gmail.com

« Para remover la suciedad en general, tallade con jabon y agua con fibra delgada.

« Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado Jo 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.

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 segn sea el caso.

« Con franela seca se retira el polvo, asi mismo con trapo humedecido en el producto
adecuado o pasamos sobre la superficie para retirar las manchas, frotando hasta
gue estas desaparezcan, ¥ como acabado final pasamos la franela o trapo para
justrar.

Lavar.
» Frecuencia, quincenal o cuando se requiera.

o 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 puertas primero se identificara el tipo de material del mismo en
caso de mobiliario de madera se realizard primeramente desempolvando vy
posteriormente aplicando ceras o protector de.muebles de madera,

» Para el lavado de puertas acrilicas, plasticas o con cristales, se lavardn con la :
ayuda de una fibra, o esponja suave aplicando liquido multilimpiador o también contx
cepillo de cerda suave tallando el area de arriba hacia abajo con movimientcsm\‘?\\\
circulares. ' \M\ -
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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, la franela se enjuagara cuantas veces
$ea necesario.

Macetas
Limpiar
» Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera,

* Regar las plantas y limpiarlas con franela hiimeda

Lavar
+ Frecuencia, quincenal o cuando se reguiera,
s Lavar macetas can franela y cepillo himeda hasta eliminar la suciedad,

Macetones

Limpiar
* Frecuencia, diario constantemente o cuando se requiera.

» Regar las plantas y limpiarlas con franela himeda

Lavar \“\\\\
* Frecuencia, quincenal o cuando se requiera. M

» Lavar macetas con franela y cepillo hiimeda hasta eliminar |a suciedad.
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Muros 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.

tambrin.

Limpiar.

+ Frecuencia, diario o cuando se requiera.

« La fimpieza de persianas se realizara de acuerdo al tipo de material gue sean, se
limpiarén con franela himeda y liquido multilimpiador y agua constantemente hasta
retirar io 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 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 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 &l sentido de la madera.
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= Se enceran con un producto especial o 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.

« Esta actividad ayudara a mantener en mejores condiciones la madera y darle un
aspecto brillante y lustroso.

REFERENCIAS,

Manual de Cafidad, Codigo RDMC001.

Procedimiento Maestro para Elaborar Procedimientos, Mapas de Proceso e Instructivos,
Codigo RDPROO1,

Procedimiento de Control de Registros, Cédigo RDPRO003.

NOM - 130/SCFI - 2006 Requisitos de Informacidn para los servicios de remozamiento y
mantenimiento de bienes e inmuebles que se encuentran en los mismos.

NOM -~ 087 — ECOL — SSAl — 2002 Proteccion Ambiental, Residuos Peligrosos,
Biologicos Infecciosos — Clasificacion y especificaciones de Manejo.

RESULTADOS ESPERADOS.

Nuestros clientes nos certifican y califican con cartas de recomendacion por-cada servicio
bien desempenado.

Conclusiones,
Tener clientes satisfechos por los servicios prestados.

Atentamente

Abigail Avifia Mendiola.
Apoderada legal.
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TECNOLIMFIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

R.F.C. TEC090208IE3
g-mail:tecnolimplezaecotec@gmail.com

Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021,

Direccién General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacidn a Cuando Menos Tres Personas Nacic_nai Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021(1A-016000997-E9-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, AL AMPARO DEL CONTRAT(O MARCO

Anexo 1
7.4. Maquinaria, Equipo y Herramientas

Abijgail Avifia Mendiola, en mi calidad de Apoderada Legal, presento por
inmueble la relacion de materiales, asi como la maquinara, equipo y
herramientas optimas condiciones de uso con las que garantizamos la

prestacion del SERVICIO.

Atentamenie

Abigail Avina Mendiola
Apoderada Legal

RIO SAN ANGEL No. B6, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO,
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

RELACION DE INSUMOS Y MATERIALES,
CONSUMIBLES, REQUERIDOS POR INMUEBLE

Aceite rojo para madera de 350 mi

Aceite Tratamlento para mop magnetizador) LITROS 10 1 11

Wcido Muridtico para limpieza de sanitario de 1 |t PIEZA 10 3 [ 18

picohol del 96 an cubeta de 19 litros CUBETA 20 3 _ 2 25

Aromatizante para WC, varios aromas de 400 PIEZA 120 36 40 196

mi

Aramatizante Hquide, varios aromas en cubeta CUBETA 20 3 4 32
de 19 t.

Atomizader de plstico de uso rudo PIEZA 25 20 15 50
polietideno)

Bote de pldstico para basura de 40x40x28 tm: PIEZA 10 .10 2 12
Bolsa de plastico Negra, Gris, Naranja, Roja y

Merde grande de 90 x 120 Cal alta densidad Kg 3 L2 1 6
paguete de 25 Kg.

Bolsa de plastico Negra, Gris, Naranja, Rojay

Verde mediana de 60 x 90 Cal alta densidad Kg 5 2 1 8
paquete de 25 Kg.

Baolsa de pldstico Negra, Gris, Naranja, Roja v Kg 5 1 3

Verde chica de 40 x 60 Cal alta densidad
naguete de 25 Kg.

Bomba para WC, de hule pnatural, mange o FIEZA 5 5 2 12
haston de madera.
Fera liquida para pisos en cubeta de 19 Jitros CUBETA 5 0 5
Cepillo para Javar vidrlos PIEZA 10 4 2 16
Cepilic para WC {tipo trompo} PIEZA 15 ) 15
Cepille pléstica para manos tipo plancha, de plEza | 15 ' 10 4 29
erdas duras de polidster, con base de

olipropilenc
Cubeata de plastico PIEZAS 20 10 0 30
Cufa de ldmina con mango de pldstico PIEZA 10 ' 5 15
Claro al 100% cubeta de 189 its, CUBETA 5 12 4 19
Detergente en polvo bolsa de 10 Kg BOLSA 10 5 2 17
Desinfectante antibacterial de superficiés en PIEZA 100 48 20 168
rerosol de 398 mi
Despachador de toalla en rollo con palanca PIEZA 15 bl 17

rmanual para roflos de 180 mts de large por
19.5 cms de ancho dimensiones de 25 x 23 x
31.5 color blanco o humo,

Despachador de jabdn liquido manual para PIEZA 15 & 2 23
manos color blanco o huma,
Despachador de papel higiénico jumbo jr. De PIEZA n 2 22

BGO mts. X 10 cm de ancho y 23.5 ems de
Didmetra color blanco o huma.
Despachador de toalla interdobladas de 29,2 FIEZA 10 2

/O

REO SAN ANGEL No., 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMPIEZA ECOTEC S5.A.DEC.Y.

argo por 29.2 ¢ems de ancho y fando de 14.0
£m colar blanca @ humo,
Nespachador de desodorante amblental toque PIEZA 80 12 15 107
mdgico para bafios privadas varios aromas.
Escoba de plistico tpo cepillo PIEZAS B0 24 25 129
£scoba de mijo PIEZAS 10 24 25 59
£scoba de vara PIEZAS 10 4 25 39
Fibra abrasiva verde 3m o equlvalente PIEZAS 72 24 12 108
Fibra abrasiva negra 3m-o sguivalente PIEZAS 60 12 72
Fibra abrasiva blanca 3m o equivalente PIEZAS 60 12 12 84
Franela de algoddn de colar blanco de 50 mis PIEZAS 7 1 2 10
(3e] Sanitizante base aicohol cubeta de 19 Its CUBETA 10 2 1z
Gasolina Blanca its UTROS 5 o [
Guantes de hula PIEZAS 200 50 30 280
Ialador de piso de 40 cm, PIEZAS . 50 4 12 66
Jerga enrollo PIEZAS 6 1 2 9
abon Gel antlbacterial de 250 ml. PIEZAS 84 12 6 102
Ialador mekdlico para vidrio, con mango de 30 PIEZAS 30 & 36
aul
Iabon Hiquido en cubetas de 19 litros para CUBETA 20 7 5 32
anos, blodagradable, varlos aromas
Iabon Hquido para trastes de 1 litro PIEZAS 108 12 4 124
Ltja de agua del No 100 PIEZAS 30 5 10 45
 iquido Germicida en presentacion de 19 tros | CUBETA 15 5 20
Liguido desengrasante, blodegradable, en CUBETA 0 3 15
pubeta de 19 litros
Limplador Kquido para pisos laminadas 1 1t PIEZAS 72 6 78
Cera brillante Alex o similar 1 1t PJEZAS 72 0 72
Limpiador Egquide multiusos, biodegradable, CUBETA 25 8 5 38
en cubeta de 19 litros
 louido aromatizante, varios aromas, CUBETA 20 5 25
bicdegradable; en cubeta de 18 litros
L iguido limpia vidrios, de 19 litros CUBETA. 5 6 0 11
Limpiador en polvo presentacién de 388grs, PIEZA 48 24 4 76
Lirmpiador liquide ping, blodegradable; en CUBETA 25 8 5 38
cubeta de 19 litros
Limplador Jiquido Carbona, biodegradable, en CUBETA 10 4 2 16
cubetd de 19 Iitros
Lustrados para muebles en aerosol de 378 ml PIEZAS 96 24 4 124
| [quido destapa caiios PIEZAS 10 2 1z
Mop completo de 90 ¢m PIEZAS 10 z 12
Repuesto metdlico para mop de 90 cm PIEZAS 5 2 7
Funda para mop de 80 cm PIEZAS 10 2 12
Mop completo de 60 cm PIEZAS io 2 12
Repuesto rmetdlico para mop de 60 cm FIEZAS 5 2 7
funda para mop de 60 cm PIEZAS 10 2 12
Mechudo de algodén PIEZAS 120 24 20 40 e
Microfibras 75% poliéster 25% pollamida PIEZAS 100 24 5 128 |
tamafio de 40X40cm K
Pasta para pulir pisos 500 ML PIEZAS 5 3 1 9 '
Papel Higiénico papel jumbo rolio de hoja CAIAS 150 55 12 217
doble resistente, color blanca.

RIO SAN ANGEL No. 86, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, ¢

OX

P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMFIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

Papel Higiénico tradicional Paguete de con 96 PAQUETE 3 1 0 4

piezas rollos de 275 hojas dobles Kleenex o

rmarca equivalente.

Pastilla desinfectante y aromatizante para WC PIEZAS 300 150 50 500

Varios aromas.

Sarricida Houido, cubeta de 19 litros CUBRETA 10 2 i 13

Tapete desinfectante, aromatizante y anti- PIEZAS 1o 100 o 220

salpicaduras para mingitorio, varios aromas

Recogedor Metdlica con Bastén de 90cm. PIEZAS 25 io 20 55

Toalla para manos gofrada en rollo caja con 6 CAJAS 150 12 2 164

rollos de 180 mits x 19.5 £m. color blanco :

Toalla interdobladas caja con 20 paguetes de CAJAS 15 4 2 21

100 de 24 x 21 cm,

Shampoo para alfornbras en cubetas de 19 {ts. CUBETA 5 1 6

Piedra pdmez, “Calidad de limpieza” KILOS 2 0 2
Atertamente

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal,

Pl I'/
/

RTO SAN ANGEL No. B&, COL. GUADALUPE INN, ALVARO OBREGON, C.P. 01020, CIUDAD DE MEXICO.
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TECNOLIMFPIEZA ECOTEC S.A.DEC.V.

RELACION DE HERRAMIENTA Y MAQUINARIA
REQUERIDOS POR INMUEBLE

ESCRIPCION DEL WA

PARQU

¥ SAN ANTONIO e

Pulidora industrial y consumibles PIEZAS 3 1 1 ' 5
Fxtensidn aléctrica PIEZAS 3 2 1 )
Hidrolavadora de alta presidn PIEZAS 4 2 1 7
Manguera 50 metros PEZAS 4 3 i 8
Aspiradora industrial PIEZAS 5 2 1 ]
Lavadora para muebles PIEZAS 1 0 1
spiradora para Muebles PIEZAS 2 1 3
Recolectores da basura con ruedas PIEZAS & 2 8
Escaleras de aluminio tipo tijera PIEZAS 1 1 2
Lon sujtadores de seguridad de 7

peldafios

Fscalera de 5 peldafios PIEZAS 5 1 1 7
Escalera de 9 peldadios PIEZAS 3 1 1 1
Diablo de carga para 400 kg. PIEZAS 2 3 1 &
Careo de limpleza tipo hotel con PIEZAS 20 3 2 22
bolsa
‘Beiialamientos de precaucion PIEZAS 10 8 4 22 i,
Sapladora de hojas a gasolina {10 PIEZAS 1 i 1

itros de Gasolina)

Atentarnente

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal.

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

R.F.C. TECOS0203IE3
e-mail:tecnolimpiezagcotec@gmail.com

Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021.

Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas Nacional Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021{IA-016000997-E9-2021}
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA”, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Anexo 1
7.7. ldentificacion y Uniformes

Abigail Avifia Mendiola, en mi calidad de Apoderada Legal, manifiesto bajo
protesta de decir verdad, que el personal destinado para la prestacion del
SERVICIO portard en todo momento ef equipo de proteccion personal como
cubrebocas, careta y/o googles, etc, mientras se mantenga alguna alerta sanitaria,

as{ como el uniforme de trabajo el cual llevara impreso en un lugar visible el nombre

y logotipo de mi representada, con la finalidad de que puedan ser identificados. Asi
mismo se entregaran gafetes de identificacion enmicados, el cual sera portado por

nuestro personal durante la estancia en el inmueble.

Atentamente

b M
e RS
~ Sy
.

Abigail Aviiia Mendiola _
Apoderada Legal L
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Ciudad de México, a 31 de marzo de 2021.

Direccion General de Recursos Materiales
inmuebles y Servicios

SEMARNAT

Presente

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas Nacional Electrénica
No. SEMARNAT-DAC-001/2021{IA-016000987-E8-2021)
“SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA™, AL AMPARO DEL CONTRATO MARCO

Anexo 1
7.9. Responsabilidad 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, estara bajo nuestra responsabilidad Unica y directa,
por lo tanto, en ningin momento se considerard-a LA SEMARNAT, como patron
sustituto o solidario pues la misma, no tendra relacién alguna de caracter laboral
con dicho personal y consecuentemente, mi representada se compromete a liberar
a LA SEMARNAT de cualquier responsabilidad laboral o civil, obligandeonos a
garantizar el pago de las prestaciones laborales y de seguridad social a nuestros
empleados.

Ast mismo asumimos la responsabilidad en materia de seguridad social referente a
nuestros trabajadores y/o a las que haya lugar, en caso de que algunc de éstos
sufra un accidente, enfermedad o riesgo de trabajo.

Atentamente

T

Abigail Avifia Mendiola
Apoderada Legal
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