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Procedimientos saludables 
con conciencia ecológica para los conserjes
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Visión general de los procedimientos de limpieza con conciencia ecológica

La limpieza con conciencia ecológica es un proceso que reduce el impacto general de la limpieza en la salud y en el medio ambiente. Aunque la selección de los productos es importante, los procedimientos para de limpieza con conciencia ecológica tienen la misma importancia y quizás aún más. 

En general estos procedimientos son similares a los tradicionales. Las diferencias son en el enfoque más que la técnica. 

Una de las metas principales del programa de conciencia ecológica para los conserjes es mejorar la salud de los ocupantes del edificio. 

Esto se logra de muchas maneras incluyendo la identificación y eliminación de contaminantes tales como el polvo, esporas de  moho, bacterias y virus. 

La intención de esta manual de procedimientos de limpieza es proveer pautas por escrito que explican paso por paso los procedimientos así como, mejorar los procedimientos de limpieza que son necesarios para mantener la salud y el bienestar de los ocupantes del edificio. 

Pasos a seguir para una limpieza más saludable de la Escuela
· Mantenga los pasillos y las áreas del estacionamiento limpias y barridas.

· Coloque recipientes de basura en las entradas para reducir la basura en los pasillos.

· Restrinja el almacenamiento de todo tipo de alimentos a una o dos áreas en el edificio.

· Prohíba el uso de muebles tapizados y alfombras que han sido donados en las aulas y los pasillos.

· Prohíba el uso de químicos de limpieza que se han traído de la casa. 

· Utilice frecuentemente un trapeador húmedo (no mojado) o una máquina de limpiar el piso para reducir los contaminantes del aire en el interior del edificio.

· Crea horarios del trabajo de conserjes cuyas prioridades sean proteger la salud y el medio ambiente. 

· Establezca un comité de limpieza en el cual los padres, la comunidad, los profesores, el personal de limpieza y los estudiantes puedan servir como representantes. 

· Establezca un sistema de preguntas y quejas (encuesta para los profesores).     

Cuidado de los pisos y mantenimiento general 

Pasos a seguir:
1. Desarrolle un sistema diario para el mantenimiento de  los pisos, utilizando alfombras en las entradas, trapeando para eliminar el polvo o utilizando una aspiradora con frecuencia.
2. Desarrolle un programa provisional para restaurar y  mantener los niveles adecuados del terminado y la apariencia de los pisos. 

Los procedimientos para el cuidado de los pisos en el programa de conciencia ecológica para los conserjes son similares en la mayoría de los casos a los que se emplean en el programa tradicional. Además, de los asuntos habituales, el cuidado de los pisos en este programa se enfoca en la selección de productos y equipos que son preferibles para el medio ambiente, junto con modificaciones menores a los procedimientos. 

En este programa el esfuerzo primordial debe ser una estrategia para prevenir la contaminación, o una que minimice la necesidad de pulir y encerar los pisos. Por lo tanto, se debe dar un enfoque específico a las medidas preventivas, tales como:
· Mantener las entradas limpias para impedir que se ensucien las instalaciones. Esto incluye barrer y utilizar un limpiador a presión.

· Utilizar alfombras para capturar la tierra y la humedad de los zapatos. Es importante que las alfombras sean lo suficientemente grandes para que cada zapato pise la alfombra por lo menos dos veces (aproximadamente de seis a diez pies).

· Es importante aspirar las alfombras de las entradas con frecuencia para impedir que se ensucien demasiado.

· Trapear frecuentemente los pisos de losa resistentes, especialmente los que están cerca de las entradas y a otras fuentes de partículas. 

· Limpie de bajo de las alfombras todos los días para reducir la humedad que fomenta el crecimiento de las bacterias y los hongos. Las alfombras que se mojan se deben reemplazar con alfombras secas. 

· En general un enfoque intensivo a la limpieza de las entradas para que elimine la suciedad en vez de tener que removerla una vez que se haya regado por todo el edificio.

· Utilice la menor cantidad de agua posible y ventile el área con ventiladores si es necesario para que se seque rápidamente y así minimiza la posibilidad de que se cree moho y que ocurran  accidentes. 

· Lleve a cabo los proyectos de limpieza más grandes en los momentos que los ocupantes no están en las instalaciones. Esto permitirá la mayor cantidad de tiempo para que el edificio se ventile antes que regresen los ocupantes.

 Desempolvar y trapear en seco

Pasos a seguir:
1. Asegúrese de que los trapeadores han sido preparados para atrapar el polvo.

2. Utilice paños de micro fibras que sean ecológicos o una aspiradora en vez de un plumero. 

3. Utilice el equipo de protección personal (personal protection equipment, PPE).
Las formas tradicionales de quitar el polvo lo traslada frecuentemente de un área a otra junto con otros contaminantes, tales como del librero al piso. Es importante reconocer que mover el polvo no es sólo un asunto de eficiencia. La limpieza que sólo mueve el polvo por lo general lo riega en el aire donde las personas pueden inhalar las partículas y estas se pueden convertir en un peligro para la salud. 

Trapear en seco para quitar el polvo

1. En un trapeador seco rocié el líquido limpiador. Siga las indicaciones del fabricante sobre la cantidad que se debe usar. Aplíqueselo justo en la base donde comienza el material, pero no demasiado. 
2. Viré el trapeador seco al revés con la parte que tiene el líquido limpiador hacia dentro. Póngalo dentro de una bolsa plástica por lo menos 24 horas. Después de las 24 horas puede ponerlo de nuevo en el marco del trapeador.

3. Limpie el área, de manera continua, sin levantar el trapeador del piso.

4. Comience a trapear junto a la pared. Camine hasta el final del área de trabajo. Gire el trapeador al lado opuesto, para que el mismo lado se mantenga al frente. Regrese al lado opuesto. Limpie unas 2 ó 4 pulgadas sobre el área que ya se limpió, para asegurar que el área se ha cubierto completamente. 

5. Si el trapeador en seco tiene suficiente limpiador, sólo es necesario trapear una vez para eliminar la suciedad y las partículas abrasivas sin dejar el piso sin brillo o resbaloso. Lleve toda la basura acumulada a una misma área para recogerla, sacuda el trapeador ligeramente para eliminar el polvo suelto y continué. Elimine el chicle, cinta adhesiva o cualquier otro residuo pegajoso, con cuidado sin maltratar o rayar el acabado del piso. Continué el proceso hasta que el área haya sido barrida completamente. Cuando termine por completo, recoja la basura utilizando una escobilla  y un recogedor. 

6. Limpie el polvo del trapeador, poniéndolo sobre un recipiente de basura y limpiándolo con un cepillo que tenga cerdas duras con un movimiento firme hacia abajo. 

7. Cuando almacene el trapeador déjelo colgado. No lo deje en el piso, ya que el líquido mancha el piso y las fibras del trapeador se pueden enredar.

8. Cuando el trapeador no recoja el polvo, se puede volver a rociar. Rocié el trapeador todos los días después de la jornada de trabajo y déjelo colgado durante toda la noche. 

9. Los paños de micro fibras  también se pueden rociar con el limpiador que se utiliza para el trapeador. Rocíelo ligeramente y espere 24 horas antes de usarlo. 

   10. Lave el trapeador todas las semanas.

   11. Repita el procedimiento para tratar del trapeador como lo hizo la primera vez. 

Procedimientos para decapar el piso

Pasos a seguir:

1. Avísele a los ocupantes con anterioridad si tiene programado pulir y encerar el piso. 

2. Mezcle y utilice los productos según las indicaciones del fabricante. 

3. Utilice el equipo de protección personal apropiado. Es obligatorio usar los guantes y zapatos que no resbalan. 

4. Ventile el área durante y después del proceso. 

5. Las áreas de mucho tráfico se deben pulir solo una vez al año. No siempre es necesario pulir las áreas donde no hay mucho tráfico todos los años, muchas veces estas áreas se pueden lavar o restregar.  

Decapado del piso 

1. Prepare el área. Ponga aviso de que el piso está mojado en las entradas del área donde va a trabajar. Mueva los muebles. Limpie alrededor de los mubles que sean muy pesados y los que no se puedan mover. Barra el piso con el trapeador seco preparado para quitar el polvo. Elimine el chicle, la cinta adhesiva y cualquier otra suciedad del piso. 

2. Prepare los equipos. Ensamble dos cabezas de trapeadores  en sus maniguetas. Marque uno pulidor “strip mop” y el otro enjuague “rinse mop”. Ensamble dos cubetas y exprimidores, marque una pulidor “strip bucket” y la otra enjuague “rinse bucket”. Póngale la almohadilla negra a la máquina de baja velocidad de limpiar el piso. Llene la cubeta que marcó pulidor con agua y el líquido para pulir el piso según las indicaciones del fabricante. Llene la cubeta que marcó enjuague con agua fría. Póngale una herramienta que recoge el agua “squeegee tool” a la aspiradora de agua. Ponga los equipos en el área donde comenzará el trabajo. 

3. Aplique al piso la solución para pulir utilizando el trapeador y la cubeta que marcó pulidor. Sumerja el trapeador en la solución para pulir. Levante el trapeador y permita que el exceso de líquido se escurra y caiga en la cubeta. Abra bien el trapeador en el piso y aplique el pulidor en las orillas. Continué aplicando el líquido usando un movimiento de arco de derecha a izquierda, cubriendo el área entre las orillas. Aplique una cantidad suficiente para que el piso se moje, pero no lo inunde. No permita que el líquido se seque en el piso, aplíquelo de nuevo cuando sea necesario para mantener el piso mojado. Limpie de inmediato las salpicaduras de las paredes, rodapiés, cristal y los muebles con un paño húmedo. Deje que el líquido permanezca en el piso de 5 a 10 minutos. Reaplíquelo donde sea necesario para mantener el piso mojado. 

4. Limpie al rededor de los rodapiés, las equinas y las áreas donde no alcanza con la máquina utilizando un estopa “Doodle Bug and pad”.

5. Utilice la máquina giratoria de limpiar y la almohadilla negra para decapar el piso. Use un movimiento circular, de lado a lado dentro de la habitación. Traslape las marcas hechas por la máquina. Mantenga el piso mojado.

6. Recoja el líquido con la aspiradora de agua. Revise el piso para asegurarse que todo el terminado ha sido eliminado. Vuelva a repetir el proceso en cualquier área que quede algún residuo. 

7. Enjuague el piso, utilizando la cubeta y el trapeador que marcó enjuague. Utilice suficiente agua para mojar el piso bien, pero no lo inunde. Recoja el agua del piso con la aspiradora de agua. 

8. Limpie con el trapeador humedecido con agua limpia. Cambie el agua de la cubeta con frecuencia a medida que esta se ensucia.

9. Seque el piso completamente utilizando ventiladores de piso y ventilación. 

Restregar o lavar el piso
Pasos a seguir:

1. Determine si lavar el piso es necesario. 

2. Ponga letreros de aviso que el piso está mojado.

3. Prepare los equipos.

4. Utilice el equipo de protección personal.

Restregar o lavar el piso:

Restregar el piso es una de las maneras más eficientes de darle mantenimiento al acabado y a la apariencia sin usar químicos fuertes. El trabajo es menos intenso, mejor para el medio ambiente pues reduce el uso de químicos fuertes y es más económico pues reduce la cantidad de veces que se decapa el piso. Para determinar si es necesario restregar el piso fíjese en el acabado y en el brillo del piso. Esto es necesario cuando el piso se ha pulido unas 8 o 10  veces y ya no responde al proceso. En las áreas de mucho tráfico prográmelo cada tres o cuatro meses. 
1. Ponga los avisos que el piso está mojado en todas las entradas.

2. Saque las alfombras de las entradas y barra el piso con el trapeador seco. 

3. Mezcle el limpiador neutral en la limpiadora automática según las indicaciones del fabricante.

4. Ponga la almohadilla de restregar verde en la máquina.

5. Utilice el método del restregado doble “double scrub”, pase la máquina sin prender la aspiradora, y entonces pásela con la aspiradora encendida pero sin la solución limpiadora. Voltee o cambie la almohadilla cuando sea necesario.
6.  Deje que se seque el piso. Esto se puede acelerar poniendo ventiladores en varios lugares. 

7. Aplique 1 ó 2 capas del acabado al piso.

8. Quite los letreros de aviso, limpie y guarde todos los equipos.

Aplicación de la capa protectora del piso

Pasos a seguir:

1. Ponga los letreros de aviso que el piso está mojado.

2. Prepare los equipos.

3. Utilice el equipo de protección personal (protéjase los ojos cuando esté llenando la cubeta).
4. Decape o restriegue el piso antes de aplicarle cualquier acabado. 
El acabado o capa protectora del piso es necesario para proteger la losa, facilitar la limpieza y para mantener la apariencia. Los procedimientos de limpieza con conciencia ecológica para aplicar el acabado son similares a los del programa tradicional. 

Aplicación del acabado del piso

1. Ponga los letreros de aviso que el piso está mojado en todas las entradas.

2. Utilice un trapeador limpio para aplicar el acabado, enjuáguelo con agua limpia antes de usarlo.

3. Forre la cubeta con una bolsa de basura para proteger el acabado. Vierta el acabado en la cubeta encima del trapeador para evitar la formación de espuma. Utilice solamente la cantidad necesaria de  acabado para terminar el trabajo. Nunca deje el acabado para utilizarlo al otro día.

4. Escurra el trapeador hasta que deje de chorrear.  

5. Marque el área comenzando a 6 pulgadas de los rodapiés. Utilizando un movimiento en forma de 8, llene el área con el acabado trabajando desde el fondo hacia el frente hasta llegar a la puerta. 

6. Utilice ambos lados del trapeador y remójelo cuando sea necesario.

7. Permita que el acabado se seque por un mínimo de 30 minutos. Esto se puede acelerar utilizando ventiladores para que el aire circule, pero no los dirija directamente al piso.

8. Aplique 6 capas de acabado a los pisos que han sido decapados, aplicando la última capa hasta los rodapiés, pero no a los rodapiés y 1 ó 2 capas a los pisos que se han restregado. 
9. Limpie y guarde los equipos.

Pulido de pisos 
Pasos a seguir:

1. Asegure que tiene el acabado apropiado. Haga la determinación si es hora de restregar o de poner cera nueva. 
2. Seleccione y mezcle el producto de restauración adecuado según las indicaciones del fabricante. 

3. Use la almohadilla apropiada para pulir.  

4. Utilice el equipo de protección personal. 

Pulido de pisos:

El mantenimiento del piso puede tener un impacto enorme en el medio ambiente. Remover el acabado es quizás una de las tareas más costosas y peligrosas de todas las operaciones de mantenimiento, ya que pone en riesgo tanto al personal de limpieza como a los ocupantes del edificio. Además, el decapar el piso con frecuencia introduce cantidades significativas de impacto en el medio ambiente durante el uso y la eliminación de los productos. 
 El objetivo de este programa de mantenimiento del piso con conciencia ecológica es minimizar la frecuencia con que se decapa el piso, minimizar la aplicación de  químicos en el centro de trabajo y mejorar la apariencia del acabado del piso.  

Para maximizar la longevidad del programa del cuidado del piso, asegúrese de tener una fundición sólida de acabado en el piso. El pulir en seco, es como pasarle lija a la madera y mejora la apariencia removiendo capa tras capa para pulir la superficie, mientras más pulido esté más brilloso tendrá. 
1. Ponga los letreros de aviso en todas las entradas que el piso está mojado.

2. Quite todas las alfombras de las entradas y trapee el piso con el trapeador seco. Elimine el chicle y cualquier otro material extraño del piso.

3. Pase la máquina de restregar sobre el área donde va a trabajar utilizando un limpiador neutral.
4. Mezcle los químicos restauradores en una cubeta limpia. Utilice un trapeador limpio. 

5. Sumerja el trapeador en la solución y exprímalo un poco. 

6. Aplique el químico restaurador trabajando con movimiento en forma de 8 manteniéndose a 6 pulgadas de distancia de los rodapiés. 

7. Déjelo secar por 30 minutos y pase la máquina pulidora sobre el área traslapando las áreas donde pasa. No deje la máquina detenerse en el mismo lugar por más de 3 segundos. 
8. Trapee toda el área con el trapeador seco. 

9. Quite todos los letreros, limpie y guarde los equipos.
Procedimientos para limpiar los baños

Pasos a seguir:

1. Asegúrese que la solución desinfectante se prepare y utilice adecuadamente (por ejemplo: un intervalo de reposo de 10 min.). 

2. Para evitar que se propaguen los gérmenes desinfecte diariamente las superficies que tienen contacto con las manos tales como los picaportes, los pestillos y las placas de metal en las puertas. 
3. Limpie los derrames en cuanto ocurran.

4. Utilice equipo de protección personal. 

5. Siga las indicaciones en la etiqueta.

Aunque los procedimientos para limpiar los baños en este programa de limpieza con conciencia ecológica son similares a los del programa tradicional, debido al uso continuo y a la humedad, los baños se tienen que limpiar con frecuencia utilizando los productos de limpieza adecuados. 

Asegúrese de que haga una limpieza a fondo, incluyendo las áreas que son difíciles de alcanzar tales como detrás de los inodoros y alrededor de los urinales. Restriegue el piso con una máquina todos los meses utilizando un limpiador para las losas y el cemento.

Los baños

1. Limpie desde la parte más alta a la más baja, hacia la puerta y haga el trabajo en seco antes de hacer el que debe hacer en mojado. 

2. Ponga letreros de aviso en la puerta que el piso está mojado, descargue todos los inodoros.

3. Limpie y abastezca todos los dispensadores de jabón.

4. Vacié los receptáculos de basura, límpielos con desinfectante y cambie las bolsas.

5. Sacuda el polvo en las rejillas de ventilación y los marcos de las ventanas.

6. Barra bien el piso y recoja la basura con un recogedor.

7. Rocíe todos los lavamanos, inodoros y urinales con un limpiador desinfectante. Deje el desinfectante reposar por 10 minutos.

8. Mientras el desinfectante reposa, limpie las divisiones, pestillos, pica portes y placas de metal en las puertas con un paño amarillo de micro fibras y desinfectante.

9. Limpie y seque todos los lavamanos y espejos utilizando un paño amarillo de micro fibras. 

10. Limpie y seque todos los lavamanos utilizando un paño amarillo de

micro fibras.

11. Limpie todos los inodoros y urinales con un cepillo para limpiar inodoros y un paño rojo de micro fibras. Restriegue el interior de los inodoros y los urinales con un cepillo y desinfectante, después descárguelos.

  12. Utilice un paño rojo de micro fibras para secar el asiento del inodoro y la parte cromada. 

13. Limpie ambos lados de las puertas de salida y entrada con paño amarillo de micro fibras y desinfectante.

14. Trapee utilizando un limpiador desinfectante. Comience desde el fondo hacia la puerta. Moje el trapeador con el agua de la cubeta, no lo exprima, deje que se escurra el exceso de agua.  

Ponga el trapeador en el piso y trapee hasta llegar a la puerta. Trapee el piso una segunda vez exprimiendo el trapeador y recogiendo el exceso de agua. Para los baños que contienen varios inodoros, cambie el agua antes de continuar. Para los que tienen uno solo, cambie el agua después de limpiar cuatro. 

15. Inspeccione su trabajo.

16. Cierre el baño con seguro y deje los avisos de que el piso está mojado hasta que este se seque.  

Limpie y guarde los equipos.                                       

Limpieza de las aulas
botar la basura y sacudir el polvo

Pasos a seguir:

1. Prepare los equipos. 
2. Utilice un paño de micro fibras para sacudir.

3. Asegúrese de que todos los recipientes del reciclaje están identificados adecuadamente.

4. Bote la basura todos los días.

5. Utilice el equipo de protección personal

6. Asegure de que todos los atomizadores están identificados adecuadamente.

Limpieza de las aulas

Una de las metas principales del programa de limpieza con conciencia ecológica es mejorar la salud de los ocupantes del edificio. Esto se logra de  muchas maneras incluyendo la identificación y eliminación de contaminantes tales como, el polvo, esporas de  moho, bacterias y virus. Y aunque la limpieza puede reducir el exponerse a estos y otros contaminantes dañinos, desafortunadamente, el proceso de limpieza puede tener impactos adversos en la salud de los ocupantes del edificio. Por lo tanto es importante prestar mucha atención a todas las prácticas y procedimientos de limpieza.

1. Sacuda el polvo en los lugares altos todas las semanas utilizando un paño de micro fibras.

2. Vacié el sacapuntas.

3. Vacié los recipientes de la basura. Cambie la bolsa si está rota o mojada. Desinféctelos y cambie la bolsa. Ponga el recipiente de basura en su lugar. 

4. Elimine el chicle o cualquier otra cosa que se encuentre pegada al piso.

5. Reemplace los focos que estén fundidos. Marque con cinta adhesiva todos los dispositivos de iluminación que no funcionan e infórmeselo a su supervisor.

6. Limpie todo el grafito de las mesas y las marcas en las paredes utilizando un paño de micro fibras que sea ecológico.

7. Barra en todas las áreas difíciles de alcanzar y los rodapiés. 

8. Utilizando un trapeador seco con un limpiador, trapee el piso usando un movimiento continuo sin levantar el trapeador, comience desde el fondo del aula hasta la puerta manteniendo siempre el mismo lado del trapeador hacia el frente. Utilice el método “tip and drop” (levantar el pupitre por un lado barrer y dejar caer el pupitre en su lugar) al rededor de los pupitres. 

9. Continué este proceso hasta que todo el piso haya sido trapeado. Cuando haya terminado por completo, recoja la basura con un cepillo y recogedor.

10. Desinfecte las áreas que tienen mucho contacto con las manos tales como, los picaportes, interruptores de luz, las mesas.   

  11. Trapee las áreas sucias del piso todo los días, trapee todo el piso semanalmente. Utilice siempre los letreros de aviso que el piso está mojado.

  12. Inspeccione su trabajo, cierre con seguro todas las ventanas y las puertas y apague las luces.

Artículos de limpieza

Si las aulas contienen un dispensador de papel toalla, el personal de conserjería tiene la responsabilidad de reabastecerlo diariamente. Los químicos de limpieza y las toallas para las manos adicionales no se deben dejar en las aulas. Si estos artículos se utilizan con propósitos educativos, la escuela los debe comprar. 

Cambio de los focos 
Los conserjes deben saber de que tienen la responsabilidad de cambiar los focos regularmente cuando se funden. El personal de mantenimiento cambiará los focos que están fuera de l alcance de una persona  subida  en una escalera. En ocasiones los conserjes se encontrarán lámparas defectuosas. Éstas están a cargo del personal de mantenimiento, sin embargo, el conserje que está tratando de cambiar el foco debe documentarlo. Siempre presente una orden de trabajo al Departamento de Mantenimiento.

Limpieza de la cafetería 

Pasos a seguir:

1. Limpie y desinfecte el piso diariamente.

2. Asegurase de que la máquina trituradora industrial (SOMAT) la utilice el personal de la cafetería.

3. Limpie los derrames tan pronto como ocurren durante el almuerzo. 

4. Ponga los letreros de aviso que el piso está mojado para que los ocupantes no pisen los derrames. 

Se debe prestar atención en particular a los desperdicios de comida, a embases reciclables, tales como, latas de sodas y otros objetos que contengan residuos de comida, que pueden atraer plagas. Es necesario hacer todo el esfuerzo posible para proteger la salud de los ocupantes reduciendo o  eliminando la necesidad de usar pesticidas dentro del edificio. Pídales a los ocupantes que enjuaguen los recipientes de comida y refrescos antes de colocarlos en el receptáculo de reciclaje. 

Limpieza de la cafetería

1. Prepare el equipo de limpieza y ponga los letreros de aviso en las 
puertas que el piso está mojado.
2. Bote la basura, limpie y desinfecte los receptáculos, reemplace las bolsas. 
3. Barra el piso. Recoja la basura con un cepillo y un recogedor. 
4. Limpie la suciedad alrededor de las mesas, rodapiés y lugares que son difícil de alcanzar. 
5. Utilice la máquina de restregar en todo el piso con la almohadilla roja.
6. Limpie las puertas de cristal. Desinfecte los bebederos y las áreas que tienen mucho contacto con las manos tales como los picaportes y las placas de metal en las puertas.
7. Limpie las manchas en las paredes y sacuda las rejillas de los acondicionadores de aire todas las semanas.
8. Inspeccione su trabajo. Cierre las puertas con seguro y apague las luces. 
Pula el piso todas las semanas siguiendo las indicaciones en la sección de pulido del piso.
Responsabilidades de los conserjes en las cafeterías
Al parecer, en algunas escuelas hay un mal entendido en cuanto a las responsabilidades que tienen los conserjes en las cocinas y los comedores. Las áreas de la cocina están bajo la responsabilidad del personal de la cafetería. 

En los comedores, el personal de la cafetería limpiará con frecuencia las mesas, las sillas y los pisos después de las comidas para desinfectar estas áreas, pero no son responsables por la limpieza general del comedor, esa responsabilidad cae sobre los conserjes. Esto incluye pulir, decapar, encerar los pisos, limpiar las ventanas y paredes, etc. 

Los suministros para la limpieza que provee el Departamento de Mantenimiento son para el uso de los conserjes y no se deben suministrar a la cafetería; ellos tienen su propio presupuesto y tienen la responsabilidad de comprar sus propios suministros.

	FRECUENCIA DE LA LIMPIEZA

	Área o artículo 
	Descripción del trabajo 
	Frecuencia

	
	
	diario
	semanal
	Mensual
	Anual
	Cuando necesario

	Baños
	
	
	
	
	
	

	Inodoros, lavamanos y urinales
	Limpiar, desinfectar y dar brillo
	X
	
	
	
	

	Dispensarios-toallas, jabón y servilletas
	Limpiar, desinfectar, dar brillo y abastecer
	X
	
	
	
	

	Recipientes de basura 
	Vaciar, desinfectar y cambiar bolsas 
	X
	
	
	
	

	Espejos, pestillos, Placas de metal en las puertas y divisiones
	Limpiar, dar brillo
	X
	
	
	
	

	Grafito
	Eliminar 
	X
	
	
	
	

	Pisos
	Barrer, trapear y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Pisos
	Restregar con cepillo
	
	X
	
	
	

	Paredes, interruptores de luz y pestillos
	Barrer, trapear, desinfectar y eliminar el grafito
	X
	
	
	
	

	Paredes
	Limpiar y desinfectar
	
	X
	
	
	

	Desagües
	Limpiarlos
	
	X
	
	
	

	La parte de cemento entre las lozas
	Restregarla con la máquina 
	
	
	X
	
	

	Luces
	Cambiar los focos
	
	
	
	
	X

	Aulas
	
	
	
	
	
	

	Pisos, esquinas y rodapiés 
	Barrer, trapear y aspirar 
	X
	
	
	
	

	Recipientes de basura 
	Vaciar, desinfectar y cambiar bolsas 
	X
	
	
	
	

	Lavamanos, mostradores y  dispensarios
	Limpiar con toallitas y rellenar
	X
	
	
	
	

	Sacapuntas
	Vaciarlos
	X
	
	
	
	

	Luces
	Cambiar los focos
	
	
	
	
	X

	Lámparas
	Limpiar por dentro y por fuera 
	
	
	
	X
	

	Sacudir el polvo en los lugares altos, rejillas y marcos 
	Sacudir el polvo – Eliminar telas de araña
	
	X
	
	
	

	Paredes, ventanas e interruptores de luz
	Limpiar huellas de los dedos y grafito
	
	X
	
	
	

	Pisos 
	Trapeado en mojado
	
	X
	
	
	

	Pisos 
	Pulir
	
	
	X
	
	

	Pisos 
	Restregar y volver a poner acabado 
	
	
	
	
	X

	Pisos 
	Decapar y volver a poner acabado 
	
	
	
	X
	

	Muebles
	Limpiar
	
	
	
	X
	

	Gabinetes
	Limpiar con toallitas desinfectantes
	
	
	
	X
	

	Cafetería
	
	
	
	
	
	

	Pisos, esquinas y rodapiés 
	Barrer, trapear y aspirar 
	X
	
	
	
	

	Pisos 
	Pulir
	
	X
	
	
	

	Pisos 
	Restregar y volver a poner acabado 
	
	
	
	
	X

	Pisos 
	Decapar y volver a poner acabado 
	
	
	
	X
	

	Sacudir el polvo en los lugares altos, rejillas y marcos 
	Sacudir el polvo – Eliminar telas de araña
	
	X
	
	
	

	Recipientes de basura 
	Vaciar, desinfectar y cambiar bolsas 
	X
	
	
	
	

	Paredes, interruptores de luz y pestillos
	Barrer, trapear y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Luces 


	Cambiar los focos 
	
	
	
	
	X

	Lámparas


	Limpiar por dentro y por fuera 
	
	
	
	X
	

	Bebederos 
	Limpiar y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Pasillos interiores
	
	
	
	
	
	

	Pisos, esquinas y rodapiés 
	Barrer, trapear y aspirar 
	X
	
	
	
	

	Pisos 
	Auto-restregar (cada dos semanas)
	
	X
	
	
	

	Pisos
	Pulir (cada dos semanas)
	
	X
	
	
	

	Paños 
	Limpiar 
	X
	
	
	
	

	Bebederos 
	Limpiar y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Sacudir el polvo en los lugares altos, rejillas y marcos 
	Sacudir el polvo – Eliminar telas de araña
	
	X
	
	
	

	Luces 
	Cambiar los focos 
	
	
	
	
	X

	Lámparas
	Limpiar por dentro y por fuera 
	
	
	
	X
	

	Paredes
	Eliminar el  Grafito
	X
	
	
	
	


	FRECUENCIA DE LA LIMPIEZA

	Área o artículo 
	Descripción del trabajo 
	Frecuencia

	
	
	diario
	semanal
	Mensual
	Anual
	Cuando necesario

	Pasillos exteriores
	
	
	
	
	
	

	Aceras
	Sople-barrer-quitar chicle
	X
	
	
	
	

	Aceras 
	Limpiar a presión
	
	
	
	X
	X

	Paredes-ventanas-puertas
	Limpiar las huellas y suciedad
	X
	
	
	
	

	Bebederos 
	Limpiar y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Sacudir el polvo en los lugares altos, rejillas y marcos 
	Sacudir el polvo – Eliminar telas de araña
	
	X
	
	
	

	Luces
	Cambiar los focos
	
	
	
	
	X

	Lámparas
	Limpiar por dentro y por fuera 
	
	
	
	X
	

	Paredes
	Quitar el grafito
	X
	
	
	
	

	Terrenos 
	Recoger la basura
	X
	
	
	
	

	Estacionamiento y paradero de los ómnibus
	Sople, barrer, recoger la basura
	X
	
	
	
	

	Gimnasio y vestidores
	
	
	
	
	
	

	Inodoros, lavamanos y urinales
	Limpiar, desinfectar y dar brillo
	X
	
	
	
	

	Dispensarios-toallas, jabón y servilletas
	Limpiar, desinfectar, dar brillo y abastecer
	X
	
	
	
	

	Recipientes de basura 
	Vaciar, desinfectar y cambiar bolsas 
	X
	
	
	
	

	Espejos, pestillos, Placas de metal en las puertas y divisiones
	Limpiar, dar brillo
	X
	
	
	
	

	Graffiti
	Eliminar 
	X
	
	
	
	

	Pisos, equinas y rodapiés 
	Barrer, trapear y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Duchas   


	Barrer, trapear y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Paredes, interruptores de luz y pestillos
	Barrer, trapear y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Paredes 
	Limpiar y desinfectar 
	
	X
	
	
	

	Desagüe 


	Limpiar 
	
	X
	
	
	

	Lechada de las losas 
	Limpiar con una maquina 
	
	
	X
	
	

	Luces 


	Cambiar los focos 
	
	
	
	
	X

	Bebederos 
	Limpiar y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Bancos 
	Limpiar y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Oficinas  administrativas 
	
	
	
	
	
	

	Pisos, esquinas y rodapiés 
	Barrer, trapear y aspirar 
	X
	
	
	
	

	Pisos 
	Pulir
	
	X
	
	
	

	Pisos 
	Restregar y volver a poner acabado 
	
	
	
	
	X

	Pisos 
	Decapar y volver a poner acabado 
	
	
	
	X
	

	Sacudir el polvo en los lugares altos, rejillas y marcos 
	Sacudir el polvo – Eliminar telas de araña
	
	X
	
	
	

	Recipientes de basura 
	Vaciar, desinfectar y cambiar bolsas 
	X
	
	
	
	

	Paredes, interruptores de luz y pestillos
	Barrer, trapear y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Luces 


	Cambiar los focos 
	
	
	
	
	X

	Lámparas


	Limpiar por dentro y por fuera 
	
	
	
	X
	

	Bebederos 
	Limpiar y desinfectar 
	X
	
	
	
	

	Área de almacenaje para los equipos de conserjería 
	
	
	
	
	
	

	Pisos 
	Barrer y trapear 
	
	X
	
	
	

	Trapeadores 
	Lavarlos en la lavadora 
	
	X
	
	
	

	Paños 
	Limpiar 
	X
	
	
	
	

	Equipos 
	Limpiar y cargar la batería 
	X
	
	
	
	

	Cubetas 
	Limpiar y enjuagar 
	X
	
	
	
	

	Suministros 
	Reabastecer 
	
	X
	
	
	

	Lavamanos 
	Limpiar 
	X
	
	
	
	

	Carritos de los conserjes 
	Reabastecer 
	
	X
	
	
	



	Profesor: ___________ 
Salón: ____________

Por favor, recuerde subir todas las sillas de los estudiantes al final del día.


	Área o artículo 
	Descripción del trabajo
	L
	M
	M
	J
	V

	AULA

	Pisos, rodapiés y esquinas 
	Barrer, aspirar y trapear

	
	
	
	
	

	Recipientes de basura 
	Vaciar, limpiar y cambiar la bolsa

	
	
	
	
	

	Lavamanos, mostradores y dispensarios 
	Limpiar y abastecer
	
	
	
	
	

	Sacapuntas 
	Vaciar

	
	
	
	
	

	Bebederos 
	Limpiar y desinfectar

	
	
	
	
	

	BAÑOS 

	Inodoros, lavamanos y urinales 
	Limpiar, desinfectar y lustrar
	
	
	
	
	

	Dispensarios: de toallas, de jabón y de servilletas 
	Limpiar, desinfectar y lustra y abastecer
	
	
	
	
	

	Recipientes de basura 
	Vaciar, limpiar y cambiar la bolsa

	
	
	
	
	

	Espejos, pestillos, Placas de metal en las puertas y divisiones 
	Limpiar y lustrar
	
	
	
	
	

	Grafito 
	Eliminar

	
	
	
	
	

	Pisos 
	Restregar con cepillo

	
	
	
	
	

	Paredes, pestillos e interruptores de la luz
	Limpiar y desinfectar

Eliminar graffiti
	
	
	
	
	

	PASILLO INTERIOR 

	Pisos, rodapiés y esquinas 
	Barrer, aspirar y trapear

	
	
	
	
	

	Paredes y ventanas 
	Limpiar la suciedad y las huellas

	
	
	
	
	

	Profesores, 

Entreguen este formulario a la oficina principal únicamente con sus preocupaciones. Para su conveniencia cada zona asignada tiene un color clave. 
*** Esperamos las recomendaciones semanales…
Nombre: _________________________________
Zona asignada: ____________________________

Aprobado: _______________________________


Supervisor o designado administrativo




Reconocimientos
James Pickering, Jefe del Equipo de Servicios de Construcción
Dpto. De Mantenimiento y Planta de Operaciones/ Distrito Escolar del Condado de Palm Beach
Ron Barnett, Coordinador de conserjería 

Dpto. De Mantenimiento y Planta de Operaciones/ Distrito Escolar del Condado de Palm Beach
David Karlman, coordinador de conserjería 

Dpto. De Mantenimiento y Planta de Operaciones/ Distrito Escolar del Condado de Palm Beach
Tom Blash, Vicepresidente
South Florida Janitorial and Pool Supply

George Gross, gerente general 
South Florida Janitorial and Pool Supply

Steven King, gerente regional

Franklin Clearing Technologies 

Referencias 

U. S. Green Building Council

Healthy Schools Network, Inc.

Pennsylvania Green Building
Operation and Maintenance Manual
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Procedimientos saludables con conciencia ecológica para los conserjes
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