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POLITICAS LIMPIEZA OFICINA 

 

OBJETIVO: La persona encargada de la limpieza de las oficinas, conocerá los puntos importantes para 

realizar correctamente sus actividades.  

I. Requisitos:  

1. Las oficinas deberán ser limpiadas por lo menos 2 veces por semana.  

2. En caso de faltar, la persona deberá avisar 1 SEMANA antes de su ausencia. 

3. Es obligación del personal de aseo el avisar al auxiliar administrativo si se requiere comprar algún 

producto para la limpieza.  

 

II. Actividades: 

 

1. LIMPIEZA EN EL PRIVADO DE LA ARQ. ANABEL 

 sacudir el escritorio y los buros con un paño limpio.  

 sacudir la televisión con un paño limpio.  

 limpiar los vidrios con liquido especial para cristales.  

 limpiar la puerta con pledge.  

 barrer y trapear el piso, sin que las sillas dejen huella, utilizar limpiador y cloro.  

 poner aromatizante. 

 Sacar la basura en caso de haber. 

 Cambiar el agua del jarrón.  

 

2. LIMPIEZA DEL BAÑO DE DAMAS 

 Lavar el inodoro y ponerle pastilla a la taza.  

 Limpiar el piso de adentro de la regadera y lavar las losas de alrededor, sacudir el lado de la 

ventana. 

 Lavar el bote de basura del baño.  

 Cambiar la bolsa de basura si es necesario.  

 Limpiar el espejo del baño con liquido especial para cristales. 

 Limpiar y rellenar las jaboneras. 

 limpiar la puerta del baño con pledge. 

 poner aromatizante. 

 Lavar el piso utilizando limpiador y cloro. 

 Sacar la basura en caso de haber. 

 Checar que haya papel sanitario suficiente.  
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3. LIMPIEZA DE LA SALA DE JUNTAS 

 Limpiar las patas de la mesa y de las sillas. 

 Limpiar las ventanas con liquido especial para cristales. 

 Sacudir las telarañas 

 Limpiar la puerta con pledge. 

 Sacudir la televisión  

 Limpiar piso en general, sin que las sillas dejen huella, utilizar limpiador y cloro. 

 Limpiar el cristal de la mesa. 

 Sacar la basura en caso de haber. 

 

4. LIMPIEZA DEL ÁREA DE LA ARQ. JULIANA 

 Limpiar los escritorios con un paño limpio.   

 Sacudir computadora y pc – barrer detrás de la computadora. 

 Limpiar vidrios con liquido especial para cristales. 

 Regar la planta de la arq.  

 Limpiar piso en general, sin que las sillas dejen huella, utilizar limpiador y cloro. 

 Sacudir el mueble con un paño limpio.  

 Sacar la basura en caso de haber. 

 Poner aromatizante. 

 

5.  LIMPIEZA DEL ÁREA DE DISEÑO 

 Sacudir todas las computadoras, incluyendo teclado y pc,  

 Limpiar los escritorios (de todos sus lados incluyendo sus patas) 

 Mover las pc y limpiar.  

 Limpiar las puertas de madera y las ventanas con pledge.  

 Limpiar los vidrios con liquido especial para cristales. 

 Sacudir el extinguidor.  

 Barrer y trapear el piso sin que las sillas dejen huella  

 Sacar la basura en caso de haber. 

 Cambiar el agua del jarrón.  

 

6. LIMPIEZA DE LA COCINA 

 Limpiar el estante, si algo esta caducado tirarlo, limpiar el refrigerador por fuera. 

 Limpiar las sillas y comedor. 

 Lavar el bote de basura  

 Los trastes que estén en el fregadero lavarlos, escurrirlos, secarlos y ponerlos en su lugar.  

 Limpiar las ventanas con liquido especial para cristales. 

 Sacar la basura en caso de haber. 
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7. LIMPIEZA DEL BAÑO DE CABALLEROS  

 Lavar el inodoro y ponerle pastilla a la taza. 

 Lavar el espacio de la regadera 

 Lavar las losas  

 Lavar el bote de basura  

 Limpiar la puerta 

 Sacar la basura en caso de haber. 

 Poner aromatizante. 

 Checar que haya papel sanitario suficiente.  

 

8. LIMPIEZA DEL PATIO  

 Recoger la basura que se encuentre en el patio y regar 

 Lavar los paños sucios 

 

9. LIMPIEZA DE LA TERRAZA 

 Recoger la basura que se encuentre en la terraza, lavar la terraza, regar las plantas,  

 Regar las plantas que se encuentran en el traga luz, barrer las hojas y recogerlas.  

 Sacar toda la basura. 

 

 

 


