LIMPIEZA DIARIA DE LA OFICINA

Utensilios necesarios

¢ Pafios de limpieza y toallas de papel

o Barrepisos Swiffer Sweeper y pafios

e Bolsas de basura

Productos necesarios

Desinfectante para todo  Swiffer® Sweepery
pafios para
desempolvar

uso y limpiavidrios Spic
and Span® (3 en 1)

X
r

FRECUENCIA DE LA LIMPIEZA: Estos pasos deben seguirse durante el dia seguin sea necesario y también todas las noches.

PREPARACION PARA ESTA TAREA: Recoja todos los utensilios, herramientas y productos necesarios. Revise la Hoja de Datos de
Seguridad de Materiales (MSDS), las etiquetas de los productos y las precauciones. Seleccione el equipo de seguridad adecuado.

INSTRUCCIONES ESPECIALES PARA ESTA TAREA: Use guantes desechables si es sensible alos productos de limpieza.

PASO 1

e Examine en busca de requisitos especiales de
limpieza o cualquier problema de
mantenimiento que deba informarse.

e Limpie las manchas en las alfombras
siguiendo el Procedimiento de eliminacién de
manchas 0 goma de mascar.

PASO 2

¢ Vacie la cesta de residuos en el basurero.
Coldquela nuevamente en su lugar.

e Recoja y deseche otros residuos que haya
en el area. En caso de duda, no deseche.

NOTA: Tenga extrema precaucion al
manipular residuos ya que pueden
contener vidrio roto o liquido. Si la bolsa
esta sucia o mojada, reemplacela por una
nueva. Deje 1 6 2 bolsas adicionales en el
fondo de la cesta.

PASO 3

e Usando un pafio Swiffer, frote los archivadores, los
mostradores de papeles o suministros y los
aparatos electronicos.

e Para las areas de dificil acceso, afiada el pafio
Swiffer al barrepisos Swiffer Sweeper.

NOTA: Use a Swiffer cloth on surfaces
where liquid cleaners shouldn’t be used
and on hard to reach areas.

PASO 4

¢ Rocie Spic & Span 3 en 1 sobre un pafio limpio
0 una toalla de papel.

¢ Frote la superficie de los escritorios,
mostradores de oficina, teléfonos y receptores
de teléfono hasta que seque y quede libre de
rayas.

e Limpie debajo de los articulos que puedan
moverse con facilidad y coléquelos
nuevamente en su lugar.

¢ Rocie Spic & Span 3 en 1 sobre un pafio limpio
0 una toalla de papel limpia cuantas veces sea
necesario.

e Examine Deseche la toalla de papel cuando
haya finalizado.

NOTA: Use Spic & Span 3 en 1sobre
superficies resistentes al agua. No rocie
Spic & Span 3 en 1 directamente sobre la
superficie de los escritorios.

PASO 5

e Rocie Spic & Span 3 en 1 sobre un pafio
limpio o una toalla de papel.

e Esparza Spic & Span 3 en 1 en una capa fina
sobre vidrios, espejos, portarretratos y otras
superficies brillantes.

e Deje secar al aire.

¢ Rocie Spic & Span 3 en 1 sobre un pafio
limpio o una toalla de papel cuantas veces sea
necesario.

e Discard Deseche la toalla de papel cuando
haya finalizado.

NOTA: No rocie Spic & Span 3en 1
directamente sobre las superficies
(siempre rocie sobre un pafio o unatoalla).
No frote la superficie hasta secarla
totalmente.

PASO 6
o Aspire las areas alfombradas siguiendo el
Procedimiento de aspirado.

e Trapee los pisos de superficie dura
siguiendo el Procedimiento de trapeado
humedo o el Procedimiento de trapeado
hdmedo de desinfeccion.

PASO 7

e Examine el area para asegurarse de que se
hayan realizado todas las tareas de limpieza.

e Asegurese de que todos los articulos hayan
sido colocados nuevamente en su lugar.Turn
out lights and lock-up.

¢ Repita el Paso 6y el Paso 7 para los
corredores y las &reas comunes.
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