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VISTO la nota presentada por la Lic. Claudia Duran, Responsable
del Programa de Capacitacién No Docente dependiente de la Subsecretaria de
Asuntos Laborales Universitarios, glosada a fojas 1 y 2 del expediente N° 1-
15074/2010-0, por la cual tramita la aprobacion de un Manual de
Procedimiento para el desarrollo del servicio de limpieza, elaborado por
docentes y alumnos de los Cursos dictados sobre el tema, y

CONSIDERANDO:

Que, en el marco del Programa de Capacitacion para el Personal
No Docente se dictaron cursos sobre “Técnicas para el desarrollo del servicio
de limpieza” y como resultado de esta actividad, los docentes responsables
junto con los alumnos, elaboraron el referido manual en base a los temas
abordados.

Que este Manual de Procedimiento constituye un valioso aporte
para el eficiente desempefio del personal del area.

Que es importante destacar el impuiso a la actividad de formacion
del personal por parte de la Subsecretaria de Asuntos Laborales Universitarios
a través del citado Programa; de las docentes convocadas, cuya propuesta
pedagégica debe ser valorada por su aplicacién concreta y el compromiso de
los agentes que aportaron su experiencia en el desempefic de la actividad
diaria.

Que, a fojas 17, el Servicio de Seguridad e Higiene en el Trabajo
se expide de conformidad con la propuesta, entendiendo como una practica
usual y necesaria la implementacion de manuales de procedimiento para las
tareas especificas de cada sector.

Que, a fojas 18 wvuelta y 33, la Subsecretaria de Asuntos
Laborales Universitarios se expide de conformidad, sugiriendo como fecha de
entrada en vigencia el 1 de enero de 2012, para lo cual solicita se apruebe la
impresién de cien ejemplares del Manual.

o Las atribuciones conferidas por el articulo 96° del Estatuto de
esta Universidad.

Por ello,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MAR DEL PLATA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Manual de Procedimiento de Limpieza elaborado

por docentes y alumnos de los cursos “Técnicas para el desarrollo del servicio

de limpieza™ dictados en el marco del Programa de Capacitacion para el

zgmnnal No Docente, que se agrega a la presente como Anexo de seis (6)
jas. .
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o. Autorizar la impresion de cien (1 00) ejemplares del Manua
mgh?imim de Limpieza aprobado por el apartﬁiiz g'gc:dem: rgd{:s;gs‘lnzer Ssu
igencia y debido cumplimiento, a r del 2 de en 2012.
:HR%TJEB? 3°.- Rggtstrese. Dése al Boletin Oficial de la Universidad.

Comuniguese a quienes cofresponda. Cumplido, archivese.
RESOLUCION DE RECTORADO N° 2 6 9 9

‘Subsagretorio de Asuntos
Laborales Universitatiog
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA

“La limpieza tiene que ser una
prioridad para la correcta higiene
de cualquier institucién publica y privada

|, ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo

Brindar el servicio de limpieza en todas las dreas administrativas, publicas y
privadas de la Universidad Nacional de Mar del Plata de forma eficiente, eficaz,
segura y responsable.

B. Alcance

El Manual de Procedimiento de Limpieza es de aplicacion en todas las areas
Administrativas y plblicas de la Universidad Nacional de Mar del Plata.

il. AREAS

El personal encargado del servicio de limpieza realizars sus funciones con
cuidado, prontitud y responsabilidad, en las siguientes areas:

A. Despachos
En los despachos estardn contemplados los siguientes aspectos:

& Areas intemas: aulas, oficinas, areas abiertas, salon de reunién, cocina
y depésitos.

% Mobiliarios de oficina; entre los que se cuentan: escritorios, libreres,
archivadores de metal, murales, tableros, sillas, gradas con respaidar de
madera, cuero, microondas, jarra térmica, cafetera, heladera, termos y
calefaciores (solo area extema)

Equipo de Oficina; teléfonos, fax, computadoras, monitores, impresoras,
copiadoras y dispenser de agua.

Particiones modulares prefabricadas, cortinas y pisos con alfombras.
Puertas y ventanas.

Paredes: tapas de interruptores, letreros acrilicos con sefializaciones,
percheros de pie, percheros de madera, cuadros.

B. Sitios Comunes

Pasillos

Escaleras, barandas y pasamanos
Bafios

Cocina

Ascensores (piso y pared)
Azoteas

Patio

-
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lil. IMPLEMENTOS DE ASEO
Deberdan mantener en los depdsitos asignados la custodia y control de los
implementos de limpieza, velar por el buen uso de los mismos y requerir los
cambios cuando se observe deterioro en los implementos.

: 2 Liio
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Escoba

Escoba pequefias para areas de dificil acceso
Plumero para sacudir polvo

Trapeador

Exprimidor de trapeador

Bolsas de basura

Guantes

Pala de basura con mango

Cepilios de cerdas plésticas

Cepilios cerda plastica con mango para inodoros
Espétulas

Aspiradoras manuales

Cestos de basura

Bolsas pléasticas industriales

Esponja de acero

Virulana

Lija al agua

Franelas

Mopas

Baldes

Rejillas

Botas de agua

Cartel indicativo de area himeda durante el proceso de limpieza

Material Limoi
Mantener en los depdsitos asignados la custodia y control de los materiales de
aseo y velar por el buen uso de los mismos.

L2

CPOP VP

Liquidos desinfectantes y desgrasadores (lavandina, detergente y polvo
o crema limpiadora)

Liquido para limpieza de pisos y ceramica

Liquidos para limpieza de vidrios

Desodorante ambiental

Desodorantes para pisos e inodoros

Lustramuebles

Jabédn blanco

Liquido para mopa, atrapapolvo

Quita samo
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IV. METODOS DE LIMPIEZA Y USO DE PRODUCTOS DESINFECTANTES

1. Limpieza del mobiliario: Consiste en sacudir diariamente con el plumero el polvo

acumulado en: escritorios, libreros, archivadores de mietal, murales, tableros,
estantes de metal y sillas para después repasar con pafio humedecido en
desinfectante.
Se advierte que sobre los escritorios de trabajo solamente deben estar los Gtiles de
oficina, articulos y papeleria inherentes a las actividades que se realiza. Por lo
tanto la limpieza de cualquier articulo de indole personal., corresponderd a su
propietario.

Limpieza de equipo deo uﬂ:lna. Consistird en sacudir diariamente, con plumero y
pafio seco el equipo de computadoras, fax, copiadoras, impresoras, auriculares
telefbnicos, en el ultimo caso con pafio humedecido, con desinfectante.

Limpieza de particiones modulares prefabricadas, cortinas americanas y
pisos con alfombras: Esta limpieza se realizara con aspiradora, por lo menos una
vez a la semana, acorde a la demanda y uso.

Limpieza de techos y cielorrasos: Esta limpieza consiste en repasar con un
plumero para retirar las telarafias.

Limpieza de puertas, y ventanas de vidrio: Esta impieza consiste en repasar
con un pafio humedecido con el liquido corespondiente, estos equipos por lo
menos una (1) vez por semana.

Limpieza de pisos en despachos y dreas comunes: Esta limpieza consistiré en
bamrer y trapear diariamente los pisos de dreas de despachos: aulas, oficinas,
areas de circulacion intema, salones de reuniones, depdsitos y 10s pisos de areas

comunes como: bafios, pasillos, escaleras, y ascensores de acuerdo a necesidad y
" USs0.

Limpieza de azoteas y explanadas: Esta limpieza consistira en bamer y. recoger
la basura gque pueda acumularse en estos pisos, debido a trabajos de
mantenimiento de maquinas de aire acondicionado, plomeria y electricidad.
En estas areas queda terminantemente prohibido almacenar partes y piezas de
cualquier equipo mecdnico, asires acondicionados, de oficina, materiales de
construccién, papeleria de reciclaje, dtiles y mobiliarios de oficina en desuso

Uso de Productos de Limpieza y Desinfectantes:

psts, mfiéf- 1
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En caso de que los productos de limpieza y desinfectantes sean de uso
especial, le comespondera al Departamento de Servicios Generales dar a
conocer las instrucciones de uso al personal de limpieza.

Por lo tanto el personal de limpieza ulilizara los desinfectantes que le sean
suministrados por la institucién por lo cual no efectuara ningun tipo de mezclas
con tales producios.

Limpiar baifios

*

En el desamollo de esta aclividad en los pisos de los bafios utilizaré exprimidor
de trapeador, trapeador, desinfectantes, mascarillas, guantes, delantales vy
botas plasticas y/o goma.

Retirar polve y telarafias de techos, paredes y ventanas

Vaciar las papeleras haciendo uso de una escoba de cerda sintética, una pala
y bolsa de basura. Eliminacién de residucs en los recipientes, limpieza interior
y exterior de los mismos, utilizando liquidos desinfectantes.

Colocarse los guantes para quitar el samo de los inodoros y mingitorios
utilizando desincrustante y con ayuda de escobilla se refregard en forma
repetida hasta eliminar la suciedad

Refregar interiormente los inodoros y mingitorios con escobilla humedecida con
desinfectante

Con la ayuda de un trapo o esponja humedecida con desinfectante se limpiara
la parte exterior e interior de los sanitarios, griferias y cerdmicas, elc.,
dejéndoias libres de bacterias. Se lustrard con un trapo o gamuza secos:

Se procedera a limpiar los espejos con limpia cristales o con agua y jabén y se
lustraran hasta que queden sin reflejos y manchas.

Se procedera a limpiar el piso con lavandina diluida en agua'

Partiendo de lEvanding 2 80 gl .........ccococvnnes 125 ec de lavanding concentrada en 10 btros de agua

eSO e e e

&g

Partiendo de lavandina al 80 gl .......................186 cc de lavandina concentrada en 10 Fros de agus
Los enveses deberiin estar impics, sin detergents ¥ ser opacos
Guardar el envase gue confenga la solucidn en un lugar fresco.
En ningln caso la lavandina se usard pura.
Las diyciones obtenidas no deben guardarse por méds de una hora porque sa descompanen,
Nunca mezclar las diuciones de lvandina con otros desinfectantss.
No utiiizar agua calfiente.
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Una vez seco el piso

% Se colocarén los suministros comespondientes (papel higiénico, toalla, jabén de
mano) '

< Se dara visto bueno al trabajo realizado, comprobando que todo ha quedado
perfectamente limpio.

Barrer los pisos de despachos y de sreas comunes:
% El trabajador responsable del &rea realizaré esta actividad diariamente de
acuerdo al cronograma de horario establecido.

% Se inicia mﬁmdﬂhﬁpﬂpﬂ&td&h&mpﬁﬂ‘ﬂml&mmmﬂumenlm
recipientes, limpieza interior y exterior de los mismos utilizando liquidos
desinfectantes

% Se procede a desempolvar las partes altas (techos, paredes y ventanas)

< Se procederd a limpiar mobiliario en general, como escritorios, mesas. sillas,
armarios, archivadores, puertas, persianas, manijas, cables, interruptores, etc.
Es necesario refirar los objetos que se encuentran encima del mobiliario para
poder realizar la limpieza integral del mismo, los objetos delicados se limpian
con la ayuda de una gamuza segun sea el caso.

o Gununpaﬁummmmmpmdmampiadusereﬁmelmwas
manchas del mobiliario, frotando hasta que estas desaparezcan.

% Aspirar y/o bamrer segiin lo requiera el tipo de piso

% Fregar y/o lustrar el piso, dependiendo del tipo de suelo se utilizarén distintos
tipos de productos

% Se procedera a aromatizar el ambiente con un pulverizador el ambiente con un
pulverizador, este se aplica con las venlanas cermadas para mayor
concentracién del perfumador

% Se daré visto bueno al trabajo realizado, comprobando Que todo ha quedado
perfectamente limpio ¥

Trap-a( los pisos de despachos Y de dreas comunes:

El rabajador responsable del 4rea realizara esta actividad diariamente de acuerdo
al cronograma de horario establecido. '




:ﬂ,-i . é‘z‘ i

UNIVERSIDAD N ACIONAL
de MAR _E@_PL&TA

~2011 - Cincusntenario de /s
Universidad Piblica en Mar del Plata”

&

ANEXO DE LA RESOLUCION DE REGTORADO N° 2 ¢ 9 $

En el desarollo de esta actividad utilizara exprimidor de trapeador, trapeador,
desinfectantes, guantes y delantales.

% En la limpieza de cada despacho debera verter agua limpia en el exprimidor de
trapeador incluyendo el desinfectante a utilizar.

L Unamtﬂwﬂudahmhzadebm&arelama utilizada en cada despacho
y limpiar el trapeador y el exprimidor de trapeador para que los mismos queden
limpios para su uso posterior.

€ Una vez terminada la labor procederd a retirar los implementes utilizados y
depositados en el drea destinada a su custodia.

Limpieza de Artefactos de Cocina: Esta limpieza serd de la exclusiva

 responsabilidad de los usuarios de cada despacho.

Limpieza de Areas Sensibles: Se incluyen Laboratorios, Consultorios, Aéreas de
reuniones. For lo cual, el personal asignado a estas dreas recibira la capacitacion
necesaria en conjunto con las instrucciones de limpieza especificas, asegurando que

V. Uniformes del Personal de Aseo:
El personal debera contar con un uniforme que permita su fécil reconocimiento,
presentacion personal, adecuada proteccion y comodidad. Comresponders 2 Ig
institucién suministrar los uniformes al personal de limpieza.

Es necesario dm!igrur una persona por edificio que permanentemente
Supervise las actividades de limpieza. De igual manera suministrara y




